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P R O L O G O 

La Administraci6n J>Ciblica en su constante crecimiento, ha gene­
rado la necesidad de especializaci6n en cada una de sus !reas, 
al auaentar los requerimientos, producto de los programas que -
desarrolla; este incremento de trabajo ha llevado en el aejor 
de ~os casos a la optimizaci6n de los recursos humanos, aateri~ 
les y financieros. disponibles, logr4ndose esto con la aplica- -
ci6n de sistemas administrativos cada vez mis depurados. 

La especializaci6n de los sisteaas es vital y por lo tanto im-­
portante de realizar, considerando para ello los elementos y e~ 

periencias a4s directas que se puedan obtener para su planea- -
aiento inicial. 

Dado que el suscrito tiene la oportunidad de laborar dentro de 
la Adainistraci6n Pública Federal, lo cual me facilita el cono­
cimiento de los sistemas y mftodos actuales, estiao conveniente 
el realizar un trabajo referente a este caapo de acci6n, dentro 
del cual cuento con el conociaiento objetivo. 

El tema elegido para desarrollar es el de las adquisiciones, en 
forma especifica las realizadas dentro del sector público. Ca-. 
be seftalar que no pretendo en ning6n momento agotar o resumir -
todo lo referente a dichos sistemas, ni contraponer los aftodos 
actuales a los que aqui se expondrán sino Onicaaente contribuir 
aunque sea en una minima parte a la aportaci6n de nuevas ideas . 
y procedimientos que conlleven n la consecuci6n de sistemas mis 
adecuados de acuerdo a las necesidades de la Administración Pú­
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 expondr4n los l~neamientos bá­
sicos con ejemplos reales y concretos, los cuales en un momento· 
dado y dadas las necesidades especificas de los diversos probl~ 
mas existentes en las dependencias gubernamentales en esta 4rea, 
podrian con algunas adecuaciones ser aplicados. 

Los procedimientos descritos en el presente trabajo, seftalan en 

; '; 
c·t 
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foraa general los sistemas que deben seauir las 4reas de adqui 
siciones en las instituciones gubernamentales y est4n elabora­
dos de acuerdo a un anAlisis detallado de los m6todos que tie­
nen iaplantados en el Sisteaa Nacional para el Desarrollo Int~ 
gral de la Faailia (D 1 F). En base a estos procediaientos es 
posible llegar a derivar sisteaas adecuados a las necesidades 
de. servicio a &reas siailares, tomando en cuenta los voldlaenes 
de .los productos y arttculos que se adquieTen. 

Es necesario destacar que toaando en cuenta que se trata primo~ 
dialaente el teaa de adquisiciones, las relaciones que por nec~ 
sidad administrativa se establecen con otras lreas coao son, la 
contable, inforaltica, planeaci6n, etc., son en el mayor de los. 
casos descritos en foraa enunciativa, ya que el objeto de este 
trabajo pretende sQr exclusivaaente 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 mEtodo 
o procediaiento es susceptible de modificaciones encaninadas a 
su perfeccionamiento, seftalo de manera especial que algunos de 
los aEtodos aqut descritos y que se exponen como una innovación 
a los actuales, ya han sido aplicados con resultados positivos, 
lo·que nos da una sustentaci6n confiable de su eficacia. 

Agradezco a los funcionarios de la institución antes menciona­
da, particularmente a los de la Subdirecci6n de Adquisiciones y 

Al.Jaacenes y personal de la misma que con su participaci6n bici~ 
ron posible la elaboraci6n de este trabajo. 
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CAPITULO 1 INTRODUCCION 

ANTECEDENTES 

OBJETIVO 
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1 N T R o D u e e 1 o N 

La funci6n adquisitiva tal y como se conoce en la actualidad, -
tuvo que pasar por una serie de etapas que fueron desarrollánd~ 
se conforme se haclan m!is numerosos los grupos, una de ellas -­
muy primitiva de la historia humana fue la de "La Autosuficien­
cia Econ6mica", la cual se caracteriz6 por la autosuficiencia -
de pequeftas unidades familiares, estas desarrollaban todas las 
tareas indispensables para satisfacer sus· necesidades de alime~ 
to, vestido y vivienda. 

Al crecer los grupos familiares la estructura productiva sufri6 
modificaciones y surge "El Conunismo Primitivo" en el cual, las 
famÚias o unidades se unen para desarrollar en común las ta- -
reas, la tierra era compartida por todos y los frutos de su cu! 
tivo se repart!an equitativamente. 

Con el correr del tiempo y con el fin de satisfacer sus necesi­
dades, algunos miembros del grupo empezaron a nanifestar una e~ 
pecializaci6n expont4nea, lo que gener6 que los mejor dotados y 
laboriosos produjeran cantidades de productos que rebasaban las 

·necesidades de su consumo y su excedente lo cambiaran por pro-­
duetos o art!culos que ellos no produclan, lo cual dio origen -
"Al principio del trueque sencillo" y con esto al surgimiento -
del comercio. 

En un principio los que poselan excedente tenlan que gastar 
tiempo y energla en buscar a quienes estuvieran en posesi6n de 
algo que necesitaban, al encontrarlos era forzoso entablar neg~ 
ciaciones para llegar a condiciones de intercambio aceptables -
para ambas partes. 

La importancia del trueque estimul6 a la aparici6n de mercados 
locales, en los cuales pudieran concentrarse diferentes mercan­
clas en la misna localidad, lo cual di6 a pie que por primera -
vez, hubiera deterninadas personas que se dedicasen al comercio 
y no a la producci6n. 

En un principio los bienes eran cambiados por bienes ya que en 
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esa Epoca no exist!a un patr6n c6modo de valor y se planteaba -
un probleaa importante cuando los bienes econ6Jllicos que se ofr~ 
clan para el intercambio eran de valor coapletaaente distintos 
y en cierta forma indivisibles. Debido al desarrollo de un me­
dio coaQn de intercaabio se solucion6 en aran parte este probl~ 
aa ya que empezaron a valorar las cosas las cuales fueron des-­
plaz~das unas con otras con el transcurso del tieapo, por ejem­
plo el ¡anado era un patr6n c6aodo de valor .y un medio de inte~ 
caabio de objetos entre cazadores y pastores pero cuando se ini 
ci6 la ainer!a, los metales como el cobre. el bronce, ~l hierro 
y finalaente la plata y el oro fueron paulatinlllllente desplazan­
do a otros como patrones de valor. 

La aparici6n de un medio comQn de circulaci6n apresur6 el paso 
del coaercio y con la especializaci6n, los mercados locales y -

el dinero, se present6 la posibilidad de que el hoabre produje­
se no s6lo para seguir viviendo sino para beneficiarse, los que 
tuvieron 6xito en la acumulaci6n de bienes, comenzaron a inter­
cambiar los bienes y servicios de que ten!an excedente por el -
trabajo de otros hombres lo cual di6.ortgen a una clase de pro­
pietarios y otra de trabajadores de esta manera surge "El capi­
talisao primitivo". 

Los capitalistas contrataban gente para buscar mercados y esta-­
blecinientos en que se vendieran sus productos, para negociar -
las condiciones de la venta y para recibir y servir pedidos, tal 
situaci6n estimul6 y apresur6 con el rápido aumento de la pobl~ 
ci6n hacifndose necesarias las mejoras a los medios de transpo~ 
te para una mejor y m4s rápida comunicaci6n con otras ciudades. 

El comercio se dividi6 en ramas especializadas para el manejo y 

prestaci6n de bienes y servicios que dada su dive~sidad cre6 la 
necesidad de que los compradores requirieran de informaci6n sufi 
ciente para la selecci6n adecuada de los productos que necesita­
ban, de esta forma y hasta nuestros tiempos la funci6n adquisiti 
va se ha ido depurando y allegándose de sistemas cada vez m4s -­
complejos para lograr su finalidad;primordial que es la de obte­
ner a travEs de negociaciones ágiles, efectivas y oportunas, la 



obtenci6n de productos o servicios adecuados a las necesidades 
del consumidor final. 

A N T E C E D E N T E S 

6 

El 24 de enero de 1929 se constituy6 la instituci6n como una -­
Asociaci6n Civil, denominada Asociaci6n Nacional de Protecci6n 
a la Infancia CANPI) presidida por la esposa del.presidente'de 
la RepGblica de esa 6poca, cuyo principal objetivo era brindar 
protecci6n y amparo a los niftos de escasos recursos en nuestro 
pals, ast como la distribuci6n de desayunos a los menores que -
concurrian a dicha Asociaci6n y a aquellos que·asisttan diaria­
mente a las escuelas en donde se suministraban dichos desayunos. 

En el afto de 1961 y por decreto presidencial se crea el Instit~ 
to Nacional de Protecci6n a la Infancia (INPI), como un orga-­
nismo ptiblico descentralizado cuyo obje.tivo fundamen.tal era la 
prestaci6n de servicios complementarios estrictamente asisten-­
ciales complementados con desayunos escolares. 

En 1970 se propuso orientar con mis precisi6n las acciones de 
dicha instituci6n, en base a la realidad objetiva de la nifiez -
en MExico, asocifndose los elementos para la formulaci6n de un 
plan nacional coordinado, donde participaron las instituciones 
de protecci6n a la infancia de todas las entidades federativas 
de fa Reptiblica. 

El objetivo principal de este plan, fue el de promover en el 
pais el bienestar social, asi como el de fomentar y apoyar su -
estabilidad, la formaci6n educativa cultural extraescolar, la -
preescolar descentralizadas, fomentar el sano crecimiento fisi­
co y mental de la niftez, la orientaci6n critica de su concien-­
cia ctvica, la prestaci6n de servicios asistenciales complemen­
tarios y promover el desarrollo de la comunidad. 

·Dadas las caracterlsticas de las funciones antes seftaladas se -
expide el 30 de diciembre de 197 S un nuevo .decreto por medio del 
cual se modifica su denominaci6n, convirti6ndose en el Instituto 
Mexicano para la Infancia y la Familia (IMPI). 
En el afio de 1977 la Instituci6n Mexicana de Asistencia a l~ Ni-
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ftez (IMAN) y el Instituto Mexicano para la Infancia y la Fami-
1ia (IMPI) se fusiona por considerar que ambos organismos públi 
cos descentralizados estaban encaminados a fomentar el bienes-­
tar social en el pals. con un común denominador que era la ni-­
ftez aexicana, se estia6 conveniente que sus funciones se reali­
zaran sin duplicaciones ni interferencias a trav's de una sola 
ada~nistraci6n 0 por lo que por decreto expedido ese mismo afto -
se fusionaron ambos organis111os creándose el Sistema Nacional P!. 
ra el Desarrollo Integral de la Familia (DIF). cuyos objetivos 
son los siguientes: 

Proaover el desarrollo de ~a comunidad y fomentar el bienes­
tar social. 
Apoyar y fomentar la nutrici6n y las acciones de medicina -­
preventiva. dirigidas a los lactantes y en general a la in-­
fancia. ast como a las madres gestantes. 
Foaentar la educaci6n para la integraci6n social a travEs de 
la enseftanza preescolar y extraescolar. 
Fomentar el sano crecimiento flsico y mental de la niftez y -
la formaci6n de su conciencia cr!tica. 
Investigar la problem§tica del nifto, la madre y la familia, 
a fin de proponer las soluciones adecuadas. 
Establecer y operar de manera complementaria hospitales,·uni 
dades de investigaci6n y ~ocencia 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 jurídica a los menores y a las familias, para la ate~ 
ci6n de los asuntos compatibles con los objetivos del siste­
ma. 
La coordinaci6n con otras instituciones afines, cuyo objeto 
sea la obtención del bienestar social. 

Para dar cumplimiento a los objetivos del sistema, se establecí~ 
ron los siguientes niveles directivos: el Patronato y la Presi 
dencia del mismo, la Direcci6n General, la Oficialra Mayor, las 
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Direcciones de Planeaci6n, de Administraci6n, de Asuntos Jurfd! 
cos, de Alimentaci6n, de Coordinaci6n, de Evaluaci6n de Progra­
mas y Gasto, de Prensa y Relaciones PGblicas, de Operaci6n y -­

Desarrollo Social y de Servicios M~dicos. 

Los procedimientos administrativos que se llevan a cabo tienden 
a lograr un uso racional de recursos hwaanos, materiales y fi-­
nancieros con lo qu~ se propicia una correspondencia permanente 
entre los objetivos y las estrategias, asr como entre los fines 
y los medios, dentro de un proceso de evaluaci6n permanente, -­
por lo que las poltticas que se siguen en esta estructura de o~ 
ganizaci6n le perllliten cumplir con los principios de eficiencia, 
eficacia y cong~encia. 

O B J E T 1 V O 

Aportar a la Administraci6n Pfiblica, en el §rea de adquisicio-­
nes, nuevas estructuras y procedimientos depurado~ de.los sist~ 
mas administrativos para ser aplicados en dependencias descen-­
tralizadas, por medio de las cuales se llegue a la optimizaci6n 
de los recursos humanos, materiales y financieros de que se dis 
pongan. 

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

Es un organismo p6blico descentralizado con personalidad jurldi 
ca y patrimonio propio, con fines no lucrativos, que fomenta el 
bienestar social en el pa!s, coadyuvando a la satisfacci6n de -
ingentes necesidades de la poblaci6n principalmente en zonas ur 
banas y rurales marginadas. 

2.2. AREAS DE SERVICIO DE LA INSTITUCION. 

Las áreas de servicio se encuentran ubicadas dentro de la estru~ 
tura orgánico-administrativa del D)F y está sustentada en los -
prop6sitos que dieron origen a la instituci6n, los de mayor im­
portancia en beneficio de la niftez mexicaha y las familias son: 
La Direcci6n de Operaci6n y Desarrollo Social, la cual cuenta -
con Centros de Desar~ollo de la Comunidad y· Centros Familiares 
localizados en el Distrito Federal, a dichos centros acuden los 
vecinos del área de influencia de los centros a recibir los se~ 
vicios que estos prestan. La Direcci6n de Alimentaci6n la cual 
distribuye desayunos a través de los Centros de Desarrollo de la 
Comunidad, a las escuelas con poblaci6n infantil de escasos re­
cursos y a centros de beneficencia p6blica ubicados dentro del -
área metropolitana. La Direcci6n de Asuntos Jurldicos, que a -­
través de su Procuradurla de la Defensa del Menor presta sus seL 
vicios de asistencia jurldica a toda persona que lo solicite en 
beneficio de las familias. Finalmente el DIF por conducto de su 
Direcci6n de los Servicios Médicos, que se integra por el Insti­
tuto Nacional de Pediatría, el Instituto Nacional de Perinatolo­
gía, el Instituto Nacional de Salud Mental y el Instituto NaciQ 
nal de Ciencia y Tecnologia de la Salud del Nifio, los cuales 
ofrecen atenci6n médica a los menores de edad y a las madres ge~ 
tantes que así lo requieran y lo soliciten la mayoría de los seL 
vicios antes sefialados también se prestan en los DIF estatales. 

2.3. PROGRAMAS GENERALES 

Dirigidos al objetivo fundamental de promover el bienestar .so--­
cial, los CINCO programas básicos que impulsa el DIF encuentran 
en el respaldo popular la fuerza de su penetraci6n y su valida--
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ci6n con el signo de las acciones permanentes y tTascendentes, 
ya que las cTecientes demandas sociales de un país como el nue~ 
tro exigen la transfoTillaci6n dinámica de sus instituciones, po~ 
que estas son instruaentos de justicia social para lograr el 
desarrollo integral de la naci6n. 

MEDICINA PREVENTIVA Y NUTRICION 

Partiendo del principio de que el derecho a la salud no se ago­
ta en la lucha contra la enfermedad, el programa de Medicina -­
Preventiva y Nutrici6n, tiende a lograr una mejoría cualitativa 
y cuantitativa en la promoci6n de la salud y la alimentaci6n de 
la niftez y la familia. Los servicios m6dicos del DIF están di­
rigidos primordialmente a la detecci6n y prevenci6n de enferme­
dades. Esto hace posible tener una poblaci6n que goce de un r~ 
zonable nivel de salud, que le permita desarrollar sus tareas -
familiares, laborales, sociales, culturales y recreativas, con 
plena responsabilidad. 

Por lo que respecta a Medie ina Comunitaria, se ha dado e.special 
~nfasis a la investigaci6n cient!fica en las especializaciones 
de pediatría y medicina social en los niveles normativo, preve~ 
tivo, asistencial y rehabilitatorio. 

EDUCACION 

Tratando de atender en la medida de la capacidad del DIF a la p~· 
blaci6n marginal que carece de servicios educativos, se desarr~ 
116 este programa en dos modalidades, la preescolar y la extra­
escolar complementaria, en coordinación con la Secretarla de -­
Educaci6n P6blica. Con esta medida se contribuye a disminuir -
la tasa de analfabetismo con el propósito expreso ~e fomentar -
la integraci6n social a trav~s de la ensefianza, inculcando en -
los niftos, los j6venes y los adultos la responsabilidad que se 
tiene ante la vida y los cauces normativos que les permitan as~ 
mir una actitud definitiva ante la sociedad a la que de hecho y 

por derecho pertenecen. As! se reconoce en la educación un me­
dio a trav~s del cual el individuo está en posibilidad de lograr 
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su plena realizaci6n en la composici6n y estructura del pa!s, -
fomentando su sano crecimiento físico y mental as! como la for­
maci6n de su .conciencia critica y su esptritu constructivo. 

PROMOCION SOCIAL 

La atenci6n a la poblaci6n infantil es parte de un proceso en el 
que se respeta y estimula la integraci6n familiar. Por lo que 
mediante la fonnaci6n, capacitaci6n y coordinacidn de los trab~ 
jadores del DIF, se trasmite la responsabilidad que tiene la CQ 
munidad sobre su propia superaci6n, tanto individual como cole~ 
tiva. El contacto con las comunidades rurales y urbanas, la -­
instrumentaci6n de acciones con el conglomerado social, orien·­
tan los patrones de conducta a seguir para lograr la transform~ 
ci6n y superaci6n de las condiciones de vida de los integrantes 
del nGcleo familiar. En esta forna todos sus miembros adquie-­
ren plena conciencia de su responsabilidad sobre la atenci6n y 

la correcta fonnaci6n del nifio dentro de su Mlbito socio-cultu­
ral. Siendo limitados los recursos materiales, el factor más -
importante para alcanzar el bienestar social es la organizaci6n 
de las comunidades en la búsqueda de su propio mejoramiento. 

DESARROLLO.DE LA COMUNIDAD 

Acorde a la filosofía 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 la superaci6n de sus condiciones sociales, poltticas, ecQ 
n6micas y culturales, mediante acciones colectivas que hacen -­
factibles la coordinaci6n de esfuerzos con el gobierno. A fin 
de cumplir con la mayor eficiencia y eficacia las metas propue~ 
tas, se promueve ampliamente la utilizaci6n de nuestra infraes­
tructura de servicios a la comunidad. La ampliaci6n de los se~ 
vicios comprendidos en este programa parten del individuo como 
ente social y la familia como célula base de la sociedad. Com­
prende también la comunidad rural y urbana, la regi6n con obje­
tivos especificas y la naci6n que es la síntesis que determina 
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los principios de identidad nacional, en sus aspectos cultural, 
polltico, geográfico y social. En este programa, se fomenta el 
bienestar individual y familiar, mediante la prestaci6n de di-­
versos servicios para la mejor formaci6n e incorporaci6n de los 
aieabros de la familia y la comunidad ·al desarrollo familiar. 

PRONALFA (PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION FAMILIAR) 

PRONALFA es el quinto programa básico del DIF, dirigido a mejQ 
rar la dieta de los habitantes de las zonas deprimidas y de los 
grupos aarginados del país. Una adecuada nutrici6n es el marco 
a4s s6lido que puede tener el ser humano para alcanzar una me-­
jor condici6n flsica y mental, constituy6ndose asr en una de -­
las bases fundamentales de su bienestar. 

Las diferencias alimentarias registran situaciones de mayor gr~ 
vedad en los grupos de lactantes, preescolares, escolares, ma-­
dres gestantes, a quienes afecta dé manera sensible, reflejándQ 
se en problemas de seftalada 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 la nutri-­
ci6n. Por otra parte, sabemos que la modificaci6n en el desti­
no de la infancia se logra por la vía de la educaci6n, pero que· 
la educaci6n a un nifio mal nutrido poco modifica su destino; r~ 
duciendo así la eficiencia del esfuerzo educativo. Por tanto, 
nutrici6n y educaci6n resultan complementarias. Los objetivos 
de PRONALFA se orientan a disefiar, seleccionar, fabricar, dis-­
tribuir y promover alimentos de alto valor nutritivo, a bajo -­
costo, asl como a educar a las familias en el uso más adecuado 
de sus recursos alimenticios, dentro del marco de la economia -
doa6stica. Asimismo tiende a fomentar la producci6n de alimen­
tos para autoconsumo, a partir de la distribuci6n de semillas -
para la creaci6n de huertos familiares y comunales. 
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CAPITULO III ORIGEN DE SUS RECURSOS 
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3.1. INTEGRACION DEL PRESUPUESTO 

El presupuesto anual que recibe la instituci6n, es asignado por 
la Secretaria de Programaci6n y Presupuesto (Subsidio del Go- -
bierno Federal), el cual se ve incrementado por las recuperaci~ 
nes de los programas de resultados propios de la instituci6n y 

aportaciones de las instituciones de beneficiencia pQblica como 
son: . la loterta nacional, pron6sticos deportivos, donativos de 
asociaciones civiles, empresas, personas fisicas y algunos org~ 
nismos internacionales como la organizaci6n mundial de la salud, 
etc. 

3.2. DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO 

La distribuci6n del presupuesto es realizada por la direcci6n -
de planeaci6n, de acuerdo a las metas fijadas anualmente por c~ 
da uno de los prograDas que realiza la instituci6n, tomando en 
cuenta las politicas de desarrollo determinadas por la preside~ 
cía del patronato y las directrices seftaladas por la direcci6n 
general del propio organismo. 

Como en todos los presupuestos institucionales las asignaciones 
se dividen en cuatro grandes partidas como son: Gastos de ope­
raci6n, gastos administrativos, Activo Fijo y Obras y Conserva­
ci6n. 

Con la asignaci6n 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 operaci6n el presupuesto según el -
caso, se puede negociar para su ampliaci6n o disminuci6n y de -
esa forma estar en condiciones de atender en su momento las ne­
cesidades o prioridades de otros programas que ast lo requieran. 

Para un adecuado control del presupuesto, en cuanto a las afect~ 
ciones que éste va sufriendo durante el ejercicio, la Direcci6n 
de Planeaci6n ha creado un "Catálogo de Centros de Costo", cuyo 
objetivo fundamental es diferenciar cada una de las áreas de la 
instituci6n y de esta forma hacer las aplicaciones contables c~ 
rrespondientes a cada una de ellas, a continuaci6n 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 tr~ 
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 
Consultorla Médica 
Asesor1a Elaboraci6n y Revisi6n de Documentos 
Asesoria Seguimiento Año Internacional del Niño 
Unidad Administrativa 

DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS 

Auditoria Médica 
Subdirecci6n Médica 
Medicina Comunitaria 
Rehabilitaci6n 

DIRECCION DEL INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA 

Subdirecci6n Médica 
Investigaci6n 
Enseñanza 
Asistencia 
Subdirecci6n Administrativa 
Oficina de Recursos 
Oficina de Servicios 

DIRECCION INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA 

Investigaci6n 
Ensefianza 
Asistencia 
Administraci6n 
Oficina de Recursos 
Oficina de Servicios 

DIRECCION INSTITUTO NACIONAL DE SALUD MENTAL 
lnvestigaci6n 



201132 

201133 

201134 

201140 

201141 

201142 

201143 

201150 

201151 

201152 

201153 

201160 

201200 

201201 

201202 

201203 

201204 

201300 

201301 

201302 

202000 

202001 

202100 

202101 

202102 

202200 

202201 

202202 

202203 

202204 

202300 

202301 

202302 

203000 

Enseftanza 
Asistencia 
Administraci6n 

DIRECCION INCYTAS 

Investigaci6n 
Enseftanza 
Administraci6n 

DIRECCION HOSPITAL NIRO NOROESTE 

Enseftanza e Investigaci6n 
Asistencia 
Administraci6n 
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Hospital Urgencias de Traumatologta Acapulco, Gro. 
Subdirecci6n Administrativa 
Servicios Personales 
Recursos Materiales 
Recursos Financieros 
Servicios Generales 
Coordinaci6n Enseftanza e Investigación 
Enseftanza 
Investigaci6n 

DIRECCION DE ALIMENTACION 

Unidad Administrativa 
Subdirecci6n de Producci6n 
Departamento de Elaboraci6n en Planta 
Departamento de Control de Calidad 
Subdirecci6n de Distribuci6n 
Departamento de Almacén de Producci6n 
Departamento de Suministro 
Departamento de Control de Operación 

Terminado 

Departamento de Transporte de Raciones Alimenticias 
Subdirecci6n de Promoci6n y Seguimiento. 
Departamento de Recepci6n e Informaci6n. 
Departamento de Supervisi6n. 

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 
:.?04103 
204200 

204201 
204202 

204203 

204204 

205000 

205001 
205100 
205101 

Unidad Administrativa 
Subdirecci6n de Educación 
Departamento de Programas Educacionales 
Departamento de Recreaci6n, Cultura y Deporte. 
Casa Hogar 
Casa Cuna 
Centro Cultural y Deportivo Nifios H6roes. 
Departamento de Servicios E~pecializados 
Subdirecci6n de Desarrollo Social 
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Departamento de Centros de Desarrollo de la Comu­
nidad. 
Departamento de Centros Familiares y Jardines Es­
tancia. 
Departamento de Centros de Atenci6n Preescolar. 
Subdirección de Promoci6n Social. 
Departamento de Promoci6n Comunitaria 
Departamento de Organizaci6n Comunitaria 
Departamento de Investigaci6n e Informaci6n 

DIRECCION DE COORDINACION 

Unidad Administrativa 
Subdirecci6n de Coordinaci6n 
Departamento de Asesorta a Sistemas Estatales 
Departamento Programas Específicos Coordinados 
Departamento de Promoción a Sistemas Estatales 
Subdirección de Desarrollo de la Comunidad en el -
Medio Rural. 
Departamento de Asistencia y Formaci6n T6cnica. 
Departamento de Control Operacional 
Departamento de Coordinación y Superaci6n Campes­
tre Recreativa. 
Departamento de Disefio Técnico. 

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS 

Unidad Administrativa 
Subdirecci6n de Asistencia Jurídica 
Procuradurta de la Defensa del Menor y la Familia. 



205102 
205103 
205200 
205201 
205202 
205203 
205204 

210000 

210001 

210002 
210100 
210101 
210102 
210103 
210104 

211000 

211100 
211101 
211102 

211103 
z 11200 
211201 
211202 
211300 

211301 

211302 
211303 

212000 

212001 
212002 
212100 
212101 

Consejos Locales de Tutela 
Departamento de Servicios Sociales 
Subdirecci6n de Apoyo Jurídico Interno 
Departamento Contencioso 
Departamento Consultivo 
Departamento de Convenios y Contratos 
Departamento de Control de Inmuebles y Seguros 

OFICIALIA MAYOR 

19 

Secretaria Ejecutiva de la Comisi6n Mixta de Ese~ 
lafón. 
Unidad de Orientaci6n, Información y Quejas. 
Subdirección de Obras y Conservaci6n. 

Departamento de Conservación 
Departamento de Diseño y Proyectos 
Departamento de Control de Obras 

Departamento de Contratos y Administración 

DIRECCION DE ADMINISTRACION 

Subdirección de Personal 
Departamento Técnico de Capacitación y Desarrollo 
Departamento de Relaciones Laborales 
Departamento de Contrataci6n y Remuneración 
Subdirecci6n de Adquisiciones y Almacenes 
Departamento de Adquisiciones 
Departamento de Almacenes e Inventarios 
Subdirección de Servicios Administrativos Genera­

les. 
Departamento de Servicios 

Departamento de Transportes y Talleres 
Departamento de Comunicaciones y Archivo 

DIRECCION DE PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS 

Unidad Administrativa 
Departamento de Relaciones Públicas 
Subdirección de Prensa 
Departamento de Fotografía y Audiovisual 



212102 

21 21 03 

300000 

301000 

301001 

301100 

3011 01 

301102 

301200 

301201 

301202 

301203 

301300 

301301 

301302 

302000 

302001 

302100 

302101 

302102 

302200 

302201 

302202 

302203 

303000 

303001 

303100 

303101 

303102 

303200 

303201 

303202 

Departamento de Publicaciones 
Departamento de Prensa 

COORDINACION DE PLANEACION Y CONTROL 

DIRECCION DE PLANEACION 

Unidad Administrativa 
Subdirección Programa y Presupuesto 
Departamento de Programación 
Departamento de Presupuesto 
Subdirección de Organización y Desarrollo 
Unidad de Organización y M~todos 

Departamento de Desarrollo Institucional 
Departamento de Proyectos Espectficos 
Subdirección de Informática 
Departamento de Proceso 
Departamento de Desarrollo de Sistemas 

CONTRALORIA 

Unidad Administrativa 
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Subdirección de Registro Contable y Control Pres~ 
pues tal. 
Departamento de Contabilidad 
Departamento de Control Presupuestal 
Subdirección de Recursos Presupuestales 
Departamento de Control de Pagos y Cobranza 
Caja General 
Departamento de Análisis Financiero 

.DIRECCJON DE EVALUACJON 

Unidad Administrativa 
Subdirección de Evaluación de Programas 
Departamento de Estadística 
Departamento de Análisis de Programas 
Subdirección de Evaluación del Gasto 
Departamento de Anlil is is del Gasto 
Departamento de Evaluación de Sistemas Administrati 
vos. 



303300 

303301 

303302 

303303 
900000 

901000 
902000 

903000 

904000 
905000 

906000 

907000 
998000 

999999 

993000 

994000 
995000 
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Subdirecci6n de Auditoria Interna 
Departamento de Auditorías a Oficinas Contables 
Departamento de Auditoria a Operaci6n y Desarro-­
llo Social. 
Departamento de Auditoría a Servicios Médicos. 
Gastos Generales 
Pendientes de Distribuir 
Partidas Centralizadas 
Cartilla Nacional de Vacunaci6n 
Comisión Nacional Afio Internacional del Nifio 
Plan Nacional de Coordinaci6n para el Desarrollo 
Instituto Nacional de Enseftanza e Investigaci6n -
Rural. 
Administraci6n Central PIDER 
Stock de Conservación y Mantenim.iento 
Stock de Almacén 
Eventos Autofinanciables 
Anticipos 
Resultados de Ejercicios Anteriores 

El área encargada de la afectación del presupuesto es la Contr~ 
loría de la instituci6n, a través de la Subdirección de Regis-­
tro Contable y Control Presupuesta!, el presupuesto se va afec­
tando confoTI11e van surgiendo las obligaciones ante terceros co­
mo son los servicios personales que consisten en remuneraciones 
al personal de carácter permanente y/o transitorio, pagos por -
concepto de seguridad social y prestaciones, adquisición de ma­
teriales y activo fijo, además de las ampliaciones en las inst~ 
laciones y conservación de las mismas. 

Todas las cantidades presupuestales asignadas a cada una de las 
áreas de la institución, están debidamente controladas por la -
Direcci6n de Planeaci6n, mediante un Catálogo de Partidas Pres~ 
puestales, para efectos del presente trabajo mencionaremos úni­
camente las que se afectan en la adquisici6n de bienes de cons~ 
mo y de inversi6n y que necesariamente deben ser solicitados -­
por medio de requisici6n interna que es el documento fuente pa-
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ra este tipo de adquisici6n. 

Para su mejor comprensión sobre las partidas presupuestales, se 
relacionan a continuación el nlitnero asignado a cada una de las 
partidas, su denominación y una breve descripci6n de cómo están 
consideradas dentro de la institución. 

CATALOGO DE PARTIDAS PRESUPUESTALES 

PARTIDA D E N O M I N A C I O N 

6512 Gastos agropecuarios 

6383 Congresos, convenciones 
y exposiciones. 

6201 Material de oficina 

6202 Materiales y utensilios 
para limpieza 

·n E se R I p e 1 o N 

Asignaciones destinadas a -
cubrir los gastos que por -
naturaleza y objetivo se -­
identifique con las activi­
dades agropecuarias como es 
el costo de la adquisici6n 
de semillas para creaci6n -
y fomento de huertos fami-­
liares. 

Cantidades destinadas a la 
celebración de congresos e~ 
tatales, regionales, simpo­
sia, exposiciones y cual- -
quier otro evento que con-­
tribuya al desarrollo cien­
tífico y cultural. 

Asignaciones destinadas a -
la adquisición de papelería, 
útiles de escritorio, for-­
mas, libros de registro y -
contabilidad, efectos, subs 
tan.cias y en general de to~ 
da clase de útiles destina­
dos al servicio de las ofi­
cinas, as~ como materiales 
para el equipo de cómputo. 

Asignaciones para cubrir el 
costo de los útiles, efec-­
tos y substancias que se em 
plean para el aseo y limpi~ 
za de los edificios e insta 
laciones, asf como para uso 
personal. 

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



6204 

6205 

6206 

6213 

6214 

6221 

6222 

Material DidActico 

Peri6dicos, revistas y 
publicaciones. 

Material y útiles de i~ 
presi6n 

Alimentaci6n de animales 

Utensilios para el servi­
cio de alimentaci6n. 

Materias primas y materia 
les para desayunos. -

Refacciones, accesorios 
y herramientas 
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para el aseo personal de -
los nif\os. 

Asignaciones destinadas a -
cubrir la adquisici6n de t~ 
da clase de artículos y ma­
teriales utilizados en cual 
quier actividad educativa,­
tales como: revistas, peri~ 
dicos, mapas, planos, publ!. 
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 ed!!_ 
cativo de la Instituci6n. 

Asignaciones para la adqui­
sici6n de estos medios de -
infoTIDaci6n. 

Asignaciones destinadas a la 
adquisici6n de materiales -
que deban usarse en traba-­
jos de fotocopiado, impre-­
si6n, reproducci6n y encua­
dernaci6n tales como papel 
xerox, fijadores, tintas, -
pastas, etc. 

Asignaciones para cubrir el 
importe de los productos·-­
alimenticios y otros efectos 
o artículos destinados a la 
alimentaci6n de animales -­
propiedad de la Instituci6n. 

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

Asignaciones para la adqui­
sici6n de productos utiliz~ 
dos para la elaboraci6n del 
desayuno. 

Asignaciones destinadas a la 
adquisjción de utensilios ma 
nuales para uso en las oficI 



6231 Sustancias Químicas 

6232 Medicinas y pToductos fa~ 
macéuticos. 

6233 Matérial de curaci6n 

6234 Artículos M6dicos 

6235 Materiales y suministros 
de laboratorio. 

6236 Material de radiografía 

6237 Material de -investigaci6n 

6238 Material de fotografía y 
cinema tografia 
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nas. talleres y almacenes que 
por su bajo costo no deben cla 
sificarse como bienes de capi7 
tal o de activo fijo. 

Asignaciones destinadas a la -
adquisici6n de todo tipo de -­
sustancias qu1micas tales como 
reactivos, leidos. fluoruros, 
fosfatos. nitratos, 6xidos, al 
quinos, 6teres. etc. -

Asignaciones destinadas a la -
adquisici6n de medicamentos y 
productos farmacéuticos. 

Asignaciones destinadas a la -
adquisición de material de cu­
raci6n. 

Asignaciones para cubrir el i~ 
poTte de los artículos utiliza 
dos para la atenci6n médica -7 
que se consumen a saber: Ins-­
trumental médico y quirúrgico 
de costo -menor, sangre, articu 
los para adaptación en pacien7 
tes, etc. 

Cantidades destinadas a cubrir 
el importe de utensilios, mat~ 
rías primas y cuya naturaleza 
indique que se usan en análi-­
sis de laboratorio. 

Asignaciones para cubrir el im 
porte de los artículos de cos7 
to menor, materiales, substan­
cias y efectos que requieran -
los servicios radiol6gicos. 

Asignaciones para cubrir el -­
costo de materiales y artlcu-­
los en general utilizados en -
los programas de investigaci6n 
cienttfica, que no se encuen-­
·tren comprendidos dentro de -­
las dem4s subcuentas de gasto 
(medicamentos y material de la 
boratorio entre otros). -

Asignaciones para cubrir el Í!!!_ 
porte de las películas, placas 



6239 Material de rehabilita­
ción. 

6241 Combustibles. lubricantes 
y aditivos. 

6251 Vestuario de niños 

6252 Ropa y blancos 

6253 Prendas de protecci6n 

6254 Artlculos deportivos y f~ 
mento de deportes. 

6382 Concursos. eventos depor­
tivos, 5ociales y cultura 
les. -
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y demás material de fotografla 
y cinematografía utilizado. 

Asignaciones para cubrir el im 
porte de los artículos para re 
habilitaci6n, que con fines te 
rapéuticos se utilizan en los­
niños atendidos. así como la -
compra de materiales, utensi-­
lios y efectos que se requie-­
ran para la reparaci6n y adap­
taci6n de aparatos ortopédicos. 

Asignaciones destinadas a la -
compra de toda clase de gasoli 
nas, aceites y substancias pa~ 
ra la combustión, lubricación 
y propulsión de equipo. 

Asignaciones destinadas a cu-­
brir el costo de uniformes, -­
prendas de vestir de los niños 
que asisten a las escuelas, -­
guarderías y unidades de inter 
naci6n médica y asistencial. -

Cantidades que se aplican a la 
adquisición o alquiler de sába 
nas, manteles, servilletas y ~ 
en general toda clase de ropa 
que se necesita para los servi 
cios de oficinas, comedores; ~ 
centros de internación médica, 
escuelas. guarderlas y demás -
unidades de asistencia. 

Asignaciones destinadas a cu-­
brir el costo de uniformes, -­
prendas de vestir, así como la 
adquisici6n de equipo de segu­
ridad y complementario para el 
personal. 

Asignaciones destinadas a fo-­
mentar el deporte en el perso­
nal de la instituci6n. Canti­
dades designadas para la adqui 
sici6n de artículos deportivos 
y otros gastos inherentes. 

Asignaciones destinadas a sufr~ 
gar los gastos que se eroguen 
en·la organización y patrocinio 



26 

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 

1604 

1605 

1606 

1607 

Maquinaria y equipo indus­
trial. 

Cantidades para cubrir el cos­
to de aparatos industriales ad 
quiridos que están destinados­
ª proporcionar servicios comu­
nes tales como, calentadores -
de agua, motores, tanques de -
combustible, transformadores, 
tableros de distribuci6~. ven­
tiladores, etc. 

Maquinaria y equipo de 
vicio. 

seL Asignaciones para cubrir el -­
costo de adquisici6n de mue--­
bles y/o aparatos que sirven -
para proporcionar los servi--­
cios que.da la Instituci6n ta­
les como, cabeceras, casille-­
ros, proyectores de peliculas, 
literas, estanterias, pizarro­
nes, colchones, refrigeradores, 
camas, mesas, etc. 

Equipo m~dico e instrume~ 
tal m~dico. 

Cantidades para cubrir el costo 
del instrumental y/o aparatos 
y muebles adquiridos y destin~ 
dos a la investigaci6n cientí­
fica y/o a la curaci6n de los 
pacientes. 

Equipo para control de ca 
lidad. 

Equipo de oficina 

Cantidades para cubrir el costo 
de adquisici6n de aparatos pa­
ra determinar la calidad de los 
productos para los desayunos e~ 
colares que proporciona la ins­
tituci6n. 

Asignaciones para cubrir el co~ 
to de adquisici6n de muebles 
y/o máquinas destinadas a los -
servicios administrativos de la 
instituci6n (excepto equipo de 
c6mputo), tales como: escrito 
ríos, sillones, archiveros, m! 
quinas de escribir, calculado-



1608 Equipo de transporte 

1609 Biblioteca y hemeroteca 

1610 Canastillas 

1611 Instrumentos musicales 

1612 Herramientas 

1613 Equipo de cómputo 
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ras, etc. 

Asignaciones destinadas a cu-­
brir el costo de adquisici6n -
de autom6viles y camiones para 
los servicios de la institu--­
ci6n. 

Asignaciones para cubrir el -­
costo de adquisición de libros 
destinados a la consulta e in­
cremento del acervo cultural -
de los trabajadores de la in~­
tituci6n. 

Asignaciones para cubrir el -­
costo de adquisici6n de las ca 
nastillas destinadas a trans-~ 
portar los desayunos que la -­
instituci6n proporciona a la -
comunidad. 

Asignaciones destinadas para -
cubrir el costo de adquisici6n 
de instrumentos musicales des­
tinados a la ensefianza en la -
comunidad. 

Asignaciones para cubrir el -­
costo de adquisición de aque-­
llos utensilios que estén des­
tinados al mantenimiento y re­
paraci6n de los diferentes •c­
tivos fijos de la institución 
y que formen parte de ella. 

Cantidades destinadas a cubrir 
el costo de adquisición del -­
equipo de cómputo electrónico 
destinado al procesamiento de 
datos de las diferentes ~reas 
de la institución. 

Las partidas presupuestales antes descritas, son para todas las 
lreas de la institución y cada una de ellas tendrá asignación -
presupuestal, siempre y cuando lo autorice la Direcci6n de Pla­
neaci6n, en base a las necesidades presentadas justificadamente 
en cuanto a los objetivos fijados. 

Además de las partidas detalladas anteriormente existen otras -
que son para uso exclusivo de los almacenes, éstas son: 
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1301 Almacén de Materias Primas 
1303 Almacén Central 
1304 Almacén de Servicios Médicos 
1305 Almacén de Perinatologia 
1306 Alma~én del. Hospital del Nifio de Noroeste 
1307 Almacén Casa Hogar. 
1308 Almacén Casa Cuna 
1309 Almacén Farmacia Servicios Médicos 
1310 Almacén Salud Mental 

Para efectos de control y afectaci6n al presupuesto en cuanto a 
las partidas presupuestales mencionadas, debe necesariamente -­
elaborarse requisici6n interna, basada en su presupuesto asign~ 
do y a su programa anual de adquisiciones autorizado por la Di­
rección de Planeaci6n. 

3.2.1. PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES 

El programa anual de adquisiciones, es el documento pormenoriz~ 
do de las compras de bienes y servicios, que afectan a la depe~ 
dencia durante un ejercicio anual. En él se especifican: el -
valor, la cantidad y las características de las adquisiciones, 
así como el periodo en que se llevarán a cabo. Esta informa- -
ci6n permitirá determinar anticipadamente, el monto de los re-­
cursos destinados a este rengl6n del gasto público. 

Las adquisiciones a realizar pueden ser con cargo a "Gasto Co-­
rriente" o bien con cargo a "Gasto InversH5n", las adquisicio-­
nes .con cargó a "Gasto Corriente" son todas aquellas erogacio-­
nes en bienes, servicios y otros gasto• diversos que para aten­
der la operación permanente y regular de sus unidades producto­
ras de bienes o prestadoras de servicios realicen las dependen­
cias o entidades de la Administraci6n Pública, lo que quiere d~ 
cir que son aquellas que se consumen en un ejercicio y que no -
incrementan el patrimonio o capital de la dependencia, tales c~ 
mo: combustible, artículos y materiales para oficina, servi- -
cios, etc. Las adquisiciones con cargo a "Gasto Inversi6n", -­
son todas aquellas erogaciones en bienes, servicios y otros ga~ 
tos diversos de inversión destinados a incrementar la capacidad 
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instalada de operaci6n administrativa o productiva de la depe~ 

cia, la cual se refleja en un incremento de sus activos fijos 

patrimoniales o de capital, como son la compra de equipos, ma­

quinaria, herramientas, vehículos de trabajo, utensilios, etc. 

El programa anual de adquisiciones, es elaborado por cada una -

de las áreas que integran la instituci6n, de acuerdo a las nec~ 

sidades y objetivos fijados por cada una de ellas y durante un 

ejercicio anual, en base a estos programas las unidades admini~ 

trativas de cada una de las direcciones, elaboran un resumen -­

del mencionado programa en el que se ~specifican en forma cons~ 

lidada las necesidades de bienes de consumo de inversi6n que c~ 

da direcci6n 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 elaboraci6n del mismo, el techo fina~ 

ciero que para tal efecto ha asignado la Direcci6n de Planea- -

ci6n. A continuaci6n se anexa un formato del susodicho progra­

ma y se detallan las instrucciones para su llenado. 

NUM. DESCRIPCION 

z 

4 

A rea 

Nombre y número de 

partida. 

Clave 

Descripci6n 

DEBE ANOTARSE 

El nombre de la Direcci6n a la que 

corresponde dicho programa. 

La partida correspondiente según -

lo especificado en el catálogo de 

partidas presupuestales. 

El número correspondiente al articu 

lo de acuerdo al catálogo de articu 

los de la instituci6n. 

La especificaci6n completa y/o té~ 

nica sobre el bien q~e se solicita. 

5 Origen de las adquisi Lo correspondiente de acuerdo al -

ciones (N C I) origen de la compra. 

CODIFICACIONES : 

N= Adquisiciones Nacionales, son -

la compra de bienes totalmente 



6 Unidad de Medida 

7 CALENDARIZACION POR 
CUATRIMESTRE. 
Enero 
Mayo 

Abril 
Agosto 
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producidos en el pa!s o cuyo -
grado de integraci6n 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 M~xico, bien sea que se 
trate de bienes elaborados to-­
talmente en el exterior o empa­
cados en el interior de la RepQ 
blica; pero con un alto grado 
de componentes importados. 

I= Importaci6n DiTecta, son las a~ 
quisiciones que realiza la enti 
dad directamente en el extranj~ 
ro. 

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

Juego - -
Litro 
Pieza 
Ciento 
etc. 

- - Jgo. 
Lto. 

- Pza. 
Cto. 

Los datos que indique la cantidad 
de unidades que se requerirán por 

Septiembre Diciembre cuatrimestre en las columnas co-­
rrespondientes. 

8 TOTALES 
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10 

Cantidad total anual 

Precio unitario esti 
aado. 

Valor total anual es 

tiaado. 
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La suma de las cantidades cuatri-­

mestrales en cada rengl6n. 

El importe de cada unidad solicit~ 
da. 

El producto de multiplicar la can­

tidad total anual (8) por el pre-­

cío unitario estimado (9). 

11 IMPORTE EN PESOS POR 

CUATRIMESTRE. 

Enero Abril El producto de la suma de las uni-

Mayo Agosto dades del cuatrimestre correspon--

Septiembre Diciembre diente por el precio unitario esti 

mado (9). 

12 TOTALES 

Precio unitario real El precio unitario real del arttc~ 

lo solicitado, este espacio es 11~ 

nado por la Subdirecci6n de Adqui­

siciones. 

13 Valor total anual real El valor total anual real de los -

artículos solicitados, este espa-­

cio es llenado por la Subdirecci6n 

de Adquisiciones. 

14 Firma del Director -- Deberá contener la firma del Dire~ 

del área. tor del área correspondiente a es­

te programa. 

15 Firma del jefe de la Deberá contener la firma del jefe 

16 

Unidad Administrativa. de la Unidad Administrativa, de la 

Direcci6n correspondiente a este -

programa. 

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

columna. 

El resumen deberá presentarse para su validaci6n a la Direcci6n 



3Z 

de Planeaci6n, 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 C?rrespondiente a e~ 
da Direcci6n. Una vez analizado y validado por la Direcci6n -
de Planea~i6n, ~ste es enviado a la Subdirecci6n de AdquisiciQ 
nes para su aplicaci6n. 

El programa anual de adquisiciones, es el documento planifica-­
dor de los bienes de consumo y de inversi6n que requerirán las 
áreas de cada una de las Direcciones que integran la institu- -
ci6n, en la elaboraci6n del mismo deber4 utilizarse preferente­
mente un solo rengl6n por artículo, especificando cláramente el 
bien aludido, en caso de especificaciones amplias puede recu- -
rrirse a abreviaciones convencionales. 

La agrupaci6n de los articulos deberá ser por bienes similares 
o de la·misma naturaleza y dicho resumen deber4 estar integrado 
por las partidas presupuestales adquisitivas en las que tenga -
injerencia cada Direcci6n. 

El programa anual de adquisiciones, no se contempla como una r~ 
quisici6n anual, puesto que es un medio para controlar el pres!!_ 
puesto asignado a las diferentes áreas de la instituci6n, ~ste 
se va afectando por los medios conducentes confonne a los requ~ 
rimientos de cada una de ellas y de acuerdo a su calendariza- -
ci6n. 
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CAPITULO IV POLITICAS GENERALES DE ADQUISICION 
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4.1 DE RECEPCION DE REQUISICIONES 

Las politicas generales para la recepci6n de requisiciones, han 
sido emitidas por la Subdirecci6n de Adquisiciones y Almacenes, 
tendientes a obtener una mayor operatividad en cuanto al abast~ 
cimiento de las mismas, de la misma manera fueron expuestas a -
las áreas encargadas de elaborar y tramitar dichos documentos -
ante la Subdirecci6n antes mencionada acordándose lo siguiente: 

l. Las Unidades Administrativas de cada Dirección, a través de 
su Departamento de Recursos Materiales, son las únicas res­
ponsables de tramitar requisiciones ante la Subdirección de 
Adquisiciones. 

2. La Subdirecci6n de Adquisiciones, s6lo devolverá documentos 
y dará infonnaci6n sobre las requisiciones a las áreas en-­
cargadas de hacer este tipo de trámite. 

3. La Subdirección de Adquisiciones, no aceptará ninguna requi 
sici6n que carezca de algún requisit~ solicitado en la mis­
ma. 

4. La Subdirecci6n de Adquisiciones, no aceptará requisiciones 
que no vengan debidamente especificadas, en cuanto a la des 
cripci6n de los articulas solicitados. 

S. La Subdirecci6n de Adquisiciones, no áceptará requisiciones 
que contengan más de catorce conceptos. 

6. La Subdirecci6n de Adquisiciones, no aceptará requisiciones 
que afecten varias partidas presupuestales. 

7. La Subdirecci6n de Adquisiciones, no aceptará requisiciones 
que afecten varios centros de costo. 

8. La Subdirección de Adquisiciones, no aceptará requisiciones 
que afecten la partida de conservación y mantenimiento, si 
éstas no vienen validadas por la Subdirecci6n de Obras y -­

Conservación. 

9. La Subdirecci6n de Adquisiciones, no aceptará requ1s1c1ones 
si estas no traén la verificación del Almacén. 
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10. La Subdirecci6n de Adquisiciones. no aceptará requisicio­
nes si ~stas no están comprendidas dentro de su Programa 
Anual de Adquisiciones. 

Con lo antes descrito permitirá a la Subdirecci6n de Adquisici~ 
nes lograr una mayor agilizaci6n en cuanto a la tramitación del 
docUJ1ento mencionado y con ello la obtención de los artículos -
solicitados. 

4.2. DE AREAS DE RESPONSABILIDAD. 

Dada la naturaleza y funciones que realiza la instituci6n. ten­
diente al ~ogro de una mejor operatividad y con el prop6sito de 
alcanzar los objetivos fundamentales de servicio para los cua-­
les fue creada. se ha requerido de la siguiente estructura org! 
nica de la Subdirección de Adquisiciones y Almacenes. así como 
de los objetivos y funciones de cada una de las áreas que la in 
tegran. 

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUBDIRECCION 

DE 

ADQUISICIONES Y ALMACENES 
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ALMACENES ALIWACENES 
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f QllUHICIOlllS '\l'.S r f '\\T~T.·\ I' 1 f'S 

' 1 1 1 1 1 
AIEA 1 AUA 11 AUA 111 . 
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O R G A N l G R A M A 



SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y ALMACENES 

OBJETIVO: 
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Coordinar la adquisición, almacenamiento, control y suministro 
de los recursos materiales que requieren las Areas de la insti 
tuci6n de acuerdo al presupuesto asignado, para el cumplimien­
to de sus progranas y actividades, as1 cono vigilar la obser-­
vanéia 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 artlculos necesarios 
para el funcionamiento de las áreas y dependencias de la in~ 
tituci6n. 

Planear y controlar el almacenamiento y suministro de los a~ 
tlculos adquiridos, de acuerdo a las políticas establecidas 
por la Oficia11a Mayor de la Instituci6n. 

Promover la creaci6n y uso de catálogos de proveedores, ar­
t1culos y precios. 

Vigilar se seleccionen a los proveedores que ofrezcan mayo­
res ventajas en lo referente al costo, calidad y entrega de 
los art1culos. 

Intervenir en la preparaci6n de concursos relacionados con 
la adquisici6n de bienes y en la elaboraci6n de las bases de 
los mismos. 

Vigilar que las existencias de bienes y su control se ape-­
guen a las necesidades operativas de la Instituci6n. 

Coordinar el levantamiento flsico de inventarios de los ar­
ticules almacenados, a fin de controlar su adecuado manejo. 

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

Mantener permanentemente informada a la Dirección de Admini~ 
traci6n de las actividades realizadas. 
Adem's de las antes sefialadas, las derivadas de las mismas -
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y las que de manera expresa, le asigne la Dirección de Admi­

nistración. 

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 información y ele-­

mentes de juicio que conducen al cumplimiento del objetivo y a 

la toma de decisiones de la Subdirección. 

FUNCIONES: 

Analizar y controlar la documentación que el SubdirectoT in­

dique. 

Analizar la información administrativa y operativa previa a 

la autorización del Subdirector cuando así lo determine. 

Coordinar, integrar y elaborar el Resumen del Programa Anual 

de necesidades de la Institución. 

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Ser­

vicios para la Secretaría de Comercio. 

Registrar las Ordenes de Compra de procedencia extranjera y 

de importación directa en la Secretaría de Comercio. 

Coordinar los dictámenes de la Secretaría de Comercio y comu 

nicar al Jefe de Adquisiciones para la notificación a los -­

proveedores de los pedidos cobrados en exceso. 

Mantener informada a la Subdireccjón de las publicaciones de 

los diferentes órganos informativos en materia de adquisici~ 

nes y almacenes. 

Además de las antes señaladas, las inherentes a las mismas -

y las que de manera expresa le asigne el Subdirector. 

UEl'ART/\MENTO DE AJJQlJlSICTONES 
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OBJETIVO 

Adquirir los bienes que requieran las 4reas de la Instituci6n, 
bajo las mejores condiciones de calidad, precio y tiempo de e~ 
trega, de acuerdo a los lineamientos, normas y leyes esta~leci 
das para ello por las dependencias normativas del Sector Públi 
co y las que dicten las autoridades superiores de la Institu-­
ci6n. 

FUNCIONES 

Adquirir los bienes necesarios para la realizaci6n de los -­
programas de las 4reas de la Instituci6n que sean requisita­
dos o aquellos que cubran las necesidades prioritarias dete~ 
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 a.lternativas de cotiza­
ciones recibidas para determinar adquisiciones. 

Realizar las compras de mostrador que requieran las Areas de 
la Instituci6n, 

Establecer los medios de comunicaci6n necesarios, con el ob­
jeto de obtener las mejores condiciones en las adquisiciones. 

Elaborar y actualizar peri6dicamente los CatAlogos de Art1c~ 
los, Proveedores y Precios. 

Controlar el fondo revolvente asignado para las adquisicio-­
nes de las Areas de la Instituci6n. 

Comunicar oportunamente a las dependencias interesadas sobre 
el avance del tr4mite de sus requerimientos y su cumplimien­
to. 

Mantener permanentemente informada a la Subdirecci6n de Ad-­
quisiciones y Almacenes de las actividades realizadas. 

Ade~As de las antes sefialadas, las derivadas de las mismas y 
las que de manera expresa, le asigne la Subdirecci6n 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 trámites administrativos para las adquisiciones de 
su competencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos por 
la Jefatura del Departamento. 

FUNCIONES: 

Realizar la adquisici6n 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 •. 

Además de las antes señaladas, las derivadas de las mismas y 

las que, de manera expresa le asigne la Jefatura del Depart~ 
mento. 

SUBJEFATURA DE IMPORTACIONES Y CONCURSOS: 

OBJETIVO: 

Realizar los trámites administrativos y legales para las adqui­
siciones de bienes de importaci6n directa y de procedencia ex-­
tranjera, de acuerdo a los lineamientos, normas y leyes establ~ 
cidas por las autoridades competentes, coordinar y tramitar lo 
relacionado a concursos de bienes en base a las normas que dic­
ta la Secretaría de Comercio y las autoridades superiores de la 
Insti tuci6n. 
FUNCIONES: 
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Gestionar y obtener los permisos, acuerdos y oficios de las 
dependencias que regulan la tramitaci6n de los asuntos para 
la adquisici6n de los bienes de procedencia extranjera e i!!I.. 
portaci6n directa. 

Tramitar los cr6ditos documentarios irrevocables y seguros -
de transportes necesarios para los trámites de los biene~ de 
importaci6n directa. 

Controlar las entregas de los bienes de importaci6n directa 
o procedencia extranjera y atender las reclamaciones por in­
cumplimiento, averias o faltantes. 

Registrar y controlar las vigencias de las autorizaciones de 
importaci6n directa. 

Registrar, vigil~r, informar y controlar las solicitudes de 
pr6rrogas, cancelaciones y modificaciones totales o parcia-­
les. 

Programar, gestionar y obtener la informaci6n y la autoriza­
ción de los bienes sujetos a concurso ante la Secretaria de 
Comercio. 

Coordinar, atender y controlar los trlilnites de los bienes a 
concursa~ de acuerdo a las prioridades y modalidades establ~ 
cidas por las autoridades superiores de la instituci6n. 

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 Instituci6n. 

Recopilar y proporcionar la informaci6n necesaria a la Jefa­
tura del Departamento para la asignación de los ganadores -­
del concurso. 

Coordinar e informar a la Unidad de Seguimientos y Estadisti 
cas de la distribución de los bienes solicitados por las 
áreas de la Instituci6n. 

Mantener informada a las otras Subjefaturas de la situaci6n 
que guardan sus trámites. 
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Adellis de las antes mencionadas, las derivadas de las mismas 
y las que de manera expresa, le asigne la Jefatura del Depa~ 
taaento. 

DEPARTAMENTO DE ALMACENES E INVENTARIOS: 

OBJETIVO: 

Planear. organizar, coordinar y controlar las operaciones de a! 
aacenaaiento, control y suministro de los bienes de consumo y -
de Activo Fijo, de acuerdo a los lineamientos, normas y leyes -
eaitidas por la Secretaria de Comercio y las autoridades compe­
tentes. conforme lo requieran las áreas de la Instituci6n para 
el cuapliaiento de sus actividades. 

FUNCIONES: 

Alaacenar, registrar y controlar los bienes adquiridos. 

Establecer controles de máximos, mínimos y puntos de reorden 
de aateriales, para su adecuado suministro. 

Suainistrar los bienes y materiales que requieran las áreas 
de la Instituci6n. 

Controlar los bienes de Activo Fijo. 

Codificar los bienes de activo fijo y los materiales almace­
nados de acuerdo al Catálogo de Artículos, Bienes y Serví- -
cios de la Institución. 

Efectuar el levantamiento de inventarios físicos de almace-­
nes y de los bienes muebles de la Instituci6n. 

Operar y controlar los almacenes y bodegas. 
Concentrar, custodiar y tramitar las bajas de bienes en des~ 
so. 

Vigilar el correcto cumplimiento de las polí~icas de almace­
nes e inventarios establecidas por la Oficialía Mayor de la 
Instituci6n. 

Proporcionar información para la elaboración y actualización 
de los listados de existencias y descripción de bienes con -
que se cuenta. 
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Mantener permanentemente infonnada a la Subdirecci6n de Ad­
quisiciones y Almacenes de las actividades realizadas. 

Además de las antes seftaladas. las derivadas de las mismas 
y las que de manera expresa. le asigne la Subdirecci6n de Ad 
quisiciones y Almacenes. 

SUBJEFATURA DE ALMACENES: 

FUNCIONES: 

Supervisar las operaciones, trámites e informes que demandan 
el mejor funcionamiento del almac6n. 

Vigilar que se cumplan con las disposiciones emanadas por la 
Secretarta de Comercio respecto a la operaci6n y administra­
ci6n de almacenes, as! como aquellas emitidas por las autor!_ 
dades superiores de la Instituci6n. 

Vigilar que se informe peri6dicamente y en forma oportuna -­
acerca de los movimientos de la totalidad de los bienes ad-­
quiridos, asi como del reabastecimientó oportuno de los mis­
mos. 

Vigilar el máximo aprovechamiento de espacio de los bienes -
almacenados. 

Además de los antes seftalados, los derivados de los mismos y 

los que de manera expresa le asigne la Jefatura del Departa­
mento. 

SUBJEFATURA DE INVENTARIOS: 

FUNCIONES: 

Verificar ftsica y documentalmente las adquisiciones de Acti 
vo Fijo. 

Efectuar el levantamiento de inventarios físicos de los bie­
nes muebles. 

Vigilar la recepci6n y realizar la clasificaci6n de los bie­
nes muebles. 

Efectuar trámites ante la Secretaría de Comercio de las al-­
tas y bajas de los bienes. 
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Además de las antes señala~as, las derivadas de las mismas y 

las que de manera expresa le asigne la Jefatura del Departa­

aento. 

UNIDAD DE SEGUIMIENTOS Y ESTADISTICA: 

OBJETIVO: 

Vigilar, coordinar y controlar la recepci6n y seguimiento del -

tr4aite administrativo de las adquisiciones y almacenamiento de 

los bienes y obtener informaci6n estadfstica, con la finalidad 

de retroalimentar correctamente las {unciones de la Subdirec- -

ci6n. 

FUNCIONES: 

Vigilar los trámites de gesti6n interna y externa. 

Controlar las fases del seguimiento de las Requisiciones, Or 

denes de Compra y Entradas de Almac6n. 

Coordinar los envíos de informaci~n adecuada al Area de In-­

foraática. 

Elaborar estadísticas de acuerdo a los resultados de las fun 

ciones de adquisiciones y almacenes. 

Analizar y depurar la informaci6n obtenida al seguimiento de 

la funci6n de adquisiciones y almacenes conjuntamente con la 

Contraloría de la Instituci6n. 

Además de las antes mencionadas, las derivadas de las mismas 

y las que de manera expresa le asigne la Subdirecci6n de Ad­

quisiciones y Almacenes. 

OFICINA DE CONTROL OPERATIVO INTERNO: 

O&JETIVO: 

Planear, coordinar, dirigir y controlar los recursos humanos, -

materiales y financieros asignados a la Subdirecci6n, para obt~ 

ner su m4ximo aprovechamiento. 

FUNCIONES: 

Gestionar altas, bajas y cambios del personal adscrito a la 
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Subdirecci6n. 

Integrar, actualizar y controlar los expedientes del perso-­
nal de la Subdirecci6n. 

Realizar los estudios de planeaci6n de los recursos humanos. 

Controlar los vehiculos asignados al Area de Adquisiciones, 
de acuerdo a las políticas establecidas por la Oficialía Ma­
yor de la Instituci6n. 

~ . 
Tramitar y controlar los requer~mientos de apoyo a las Subdi 
recciones de Servicios Generales y de Obras y Conservaci6n. 

Controlar las altas, transferencias y bajas de Activo Fijo -
de la Subdirecci6n, de acuerdo a las normas y procedimientos 
establecidos por las autoridades competentes. 

Controlar el Fondo Fijo asignado á la Subdirecci6n. 

Planear, integrar y formular el Anteproyecto del Presupuesto 
que serA asignado a la Subdirecci6n. 

Coordinar la entrega de correspond~µcia interna y externa. 

AdemAs de las antes seftaladas; las derivadas de las mismas y 

las que de manera expresa, le asigne la Subdirección. 

VENTAJAS GENERALES DE LA ESTRUCTURA ORGANICA: 

Optimizar los recursos humanos, mat.eriales, técnicos y fina!!_ 
cieros presupuestados por el Area, sin considerar incremen-­
tos en los mismos. 

Aprovechar la experiencia de trabajo con que cuenta la Subdi 
recci6n 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 volúmenes de trabajo. 

Se considera necesaria la estructura orgánica ant~s.~escríta -­
con el fin de estar en posibilidad de desahogar con m4s eficie!l 
cia y eficacia los servicios y lograr los objetivos para lo 
cual fue creada la Subdirecci6n de Adquisiciones y Almacenes de 
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la Institución. 

4.3. DE COTIZACION O ELECCION DE PROVEEDORES 

El área responsable de la adquisición según la línea de art1cu­

los o productos solicitados, recibe copia tres de la requisi- -

ci6n interna y copia de la relación de documentos enviados a -­

Contraloría, registra la requisición interna y elabora la soli­

citud de cotización, formato del cual hablaremos en el capítulo 

correspondiente, de acuerdo al catálogo de proveedores de la -­

institución y según corresponda a necesidades, entrega el origi 

nal de dicho documento al proveedor o proveedores seleccionadÓs, 

recabando en la copia la firma de recibido, algunas veces y da­

da la urgencia de los productos solicitados, las cotizaciones -

se hacen por vía telefónica. 

Cuando el área responsable de la adquisición recibe de los pro­

veedores la solicitud de cotización 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 envía-­

dos a firma mediante relación que ellos mismos elaboran. 

De acuerdo al cuadro comparativo de cotizaciones el responsable 

según el monto de la adquisición, selecciona al proveedor que -

mejores condiciones proponga y firma de autorización en el mis­

mo cuadro comparativo y devuelve al área responsable para que -

esta proceda a elaborar el pedido. 

Cuando ya ha sido elaborado el pedido, el área responsable ela­

bora relación de pedidos enviados para firma adjuntando la si-­

guiente documentación: 

El pedido en todos sus tantos. 

El cuadro comparativo de cotizaciones. 

Lás cotizaciones originales de los proveedores: 

La fotocopia de la requisición interna validada por la Uní-­

dad de Seguimientos y Estadística, ya autorizada por Control 

Presupuesta!. 

El cuadro comparativo deberá contener como mínimo tres cotiza-­

ciones de diferentes proveedores que se dediquen a la fabrica--
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ción o que vendan la misma línea de pToductos. 

Para poder fincar un pedido a cualquier pToveedoT, éste deberá 
estar Tegistrado en el Catálogo de ProveedoTes de la Institu- -
ción, además de contar con sus registros correspondientes ante 
las autoridades respectivas. seg6n la línea de productos a los 
que se dedique (Registro de Padrón 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 área responsable de la adquisición envía la docwnentación 
mencionada en el inciso anterior a la SubdiTección de Adquisi~­

ciones, para que por este conducto se recabe la fiTma de autori 
zaci6n, de acuerdo a las pólíticas previamente establecidas por 
Oficialía Mayor. 

El SubdirectoT de Adquisiciones y Almacenes, autoriza las requ! 
siciones hasta por un monto total de: $100,000.00 (CIEN MIL, P~ 

SOS. 00/100 M.N.). 

Cuando el monto asciende a más de esta cantidad, todos los doc~ 
mentos son enviados a la Dirección de Administración y el Dire~ 
tor de ésta autoriza hasta la cantidad de: $500,000.00 (QUINIE~ 

TOS MIL PESOS. 00/100 M.N.). 

El Oficial Mayor de la institución autoriza todas las adquisici~ 
nes que rebasen la cantidad antes mencionada hasta por un impo~ 
te total de $1'000,000.00 (UN MILLON DE PESOS 00/100 M.N.). 

Todas las adquisiciones superiores a un millón de pesos son tu~ 
nadas al Comité de Compras de la Instituci6n, el cual está int~ 
grado por funcionarios de la misma, para su aprobaci6n, este C2_ 
mité estA integrado de la siguiente forma: 

Un Presidente Propietario (Oficial Mayor) 
Un Presidente Suplente (Director de Administraci6n) 
Un Secretario Ejecutivo (Subdirector de Adquisiciones) 
Un Vocal Propietario por cada una de las Direcciones (Director 
o persona que él designe). 
Un Vocal Suplente por cada una de las Subdirecciones (Subdirec-



48 

tor o persona que 61 designe) y 

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

Todos los pedidos que se ~laboren en base a los acuerdos toma-­
dos por el Comit6 de Compras, deberá anotarse en el cuerpo del 
mismo una leyenda que indique el ntíJnero de la sesi6n y la fecha 
de ésta, en que se determinó por el Comit6 de Compras la autori 
zación para la elaboración del mencionado pedido. 

Una vez elaborado el pedido y habiendo cubierto los requisitos 
de autorización, 6ste le es entregado al proveedor seleccionado 
para su surtimiento, firmando en todas las copias del pedido y 

llevándose el original, comprometi6ndose a las condiciones y -­

cláusulas generales que estipula el mismo pedido y que a la le­
tra dice: 

e o N D I e I o N E s 

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

2. Toda factura o nota de remisión deberá amparar un solo pedi 
do. En consecuencia, sin dicho requisito, no se recibirán 
aquellos a revisión ni se aceptarán las mercancías que mnp~ 
ren éstas. 

3. Las entregas sólo se deben hacer en el lugar que seftala el 
pedido, no haciéndose responsable la institución si la mer­
cancia que ampara se entrega en lugar distinto del seftalado. 

4. Las facturas relativas a este pedido deberán ser expedidas 
a nombre y domicilio de la Institución. 

S. Las facturas deberá.n ser presentadas para su revisión en la 
Contralorfa de esta Institución, por triplicado en horas h! 
hiles de lunes a viernes, recibiendo a ca•bio el proveedor 
un contra-recibo en el cual se indicará la fecha de pago. 

6. En caso de entregas parciales, las facturas deber4n asl ha­
cerlo constar, indicando además el pedido al que pertenecen. 
El original del pedido se deberá anexar a la factura corre~ 
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pendiente a la última entrega. 

7. En caso de incumplimiento a las condiciones anteriores, la 
Instituci6n podrá cancelar este pedido sin responsabilidad 
alguna a su cargo sin perjuicio además de ejercitar las ac­
ciones derivadas del incumplimiento de referencia. 

C L A U S U L A S G E N E R A L E S 

1. La sola recepci6n de este pedido, se ~ntender4 como acepta­
ci6n del proveedor de la oferta de contrato que se contrae 
en este documento. 

2. El proveedor se obliga a entregar los articulas amparados -
en este pedido en el plazo que para tal finalidad se le co!!_ 
cede y de la clase y caracterfsticas seftaladas. Cualquier 
violaci6n por parte del proveedor de lo que aqur se estipu­
la, dará lugar a que la instituci6n exija el cumplimiento -
de lo pactado o bien a rescindir este contrato. 

Para tal finalidad, la instituci6n comunicará por escrito -
al proveedor la existencia de la irregularidad y 6ste últi­
mo dispondrá de un plazo de diez dtas para manifestar lo -­
que a su derecho convenga. 

Transcurrido dicho t~rmino y con vista a lo manifestado por 
el proveedor o si 6ste no efectúa comunicaci6n alguna, la -
Instituci6n resolverá lo que se estime procedente. Si la -
Instituci6n opta por exigir el cumplimiento del contrato, -
el proveedor se obliga a pagar una pena convencional del m~ 
dio por ciento diario mientras dure el incumplimiento. En 
caso de que li Instituci6n decida rescindir el contrato, el 
proveedor pagará una pena convencional equivalente al cin-­
cuenta por ciento del importe de este pedido, salvo en aqu~ 
llos casos en que exista escrito de la Subdirecci6n de Ad·· 
quisiciones y Almacenes de la Instituci6n en el cual se mo· 
difiquen las condiciones estipuladas en el presente pedido. 

3. Cuando la lnstituci6n lo juzgue conveniente, solicitar4 al 
proveedor, quiEn se obliga desde este momento, a otorgar c~ 
ao garantla del cumplimiento de las obligaciones que contrae 
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al aceptar este pedido, fiarí"za por el porcentaje que le -
sefiale la Institución. 

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

La docuaentaci6n que e! proveedor deberá presentar a revisi6n -
para poder realizar su cobro será la siguiente: 

Original del pedido 
Comprobación de haber entregado la ~eTcancia (Entrada de - · 
Almacén original). 

Facturas o notas de remisión por triplicado. 

A cambio de esta documentación el proveedor recibirá un contra­
recibo en el cual se le indicará la fecha de pago, el cual se -
éfectuarli en la Tesorerfa de la Institución. 
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CAPITULO V FORMATOS A UTILIZAR PARA LAS ADQUISICIONES 
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5.1. LA RELACION DE NECESIDADES 

Este formato es elaborado por las áreas de la Institución, para 
saber qué bienes o artículos hay en existencia en el almacén y 
de esta forma hacer los trámites necesarios para la obtención -
de los mismos. (Si hay existencia elaboran vale de salida, si 
no hay elaboran requisición interna). 

5.2. LA REQUISICION INTERNA 

Es el formato utilizado por las áreas de la Institución, elabo­
rado en base a la relación de necesidades, para solicitar a la 
Subdirección de Adquisiciones y Almacenes le sean adquiridos 
los arttculos que no tuvo en existencia el almacén. 

5.3. LA SOLICITUD DE COTIZACION 

Es el.formato utilizado por las áreas de adquisición, de la.Su~ 
dirección de Adquisiciones y Almacenes, ·el cual se dirige al 
proveedor invitándolo a proporcionar los precios por escrito de 
los artículos que se le indican. 

5.4. EL CUADRO COMPARATIVO 

Es el formato utilizado por las áreas de adquisici6n, de la Su~ 
dirección de Adquisiciones y Almacenes, en el cual se transcri­
ben las cotizaciones de los diferentes proveedores interesados 
en participar en el abastecimiento de los artículos solicitados. 
El cuadro comparativo sirve para seleccionar al proveedor que -
mejores condiciones ofrezca de sus productos (calidad, precio, 
etc.). 

S.S. EL PEDIDO 

Este formato es elaborado por las áreas de adquisici6n, de la -
Subdirecci6n de Adquisiciones y Almacenes, mediante el cu~l se 
le asigna una obligaci6n 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 utiliza~o por las ~reas de adquisición, de la Su~ 
direcci6n de Adquisiciones y Almacenes, el cual tiene como fina 

'1 
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lidad hacer todo tipo de modificaciones al pedido ya elaborado, 
éste es el único documento que puede alterar total o parcialme!!_ 
te al pedido, ya sea modificándolo o cancelándolo. 

5.7. LOS CONTROLES Y REGISTROS 

Son los formatos utilizados por las diferentes áreas de la Sub­
dirección de Adquisiciones y Almacenes, cuyo principal objetivo 
es la captura de informaci6n y documentac.i6n generada por la r~ 
quisici6n interna durante su tramitaci6n. 

A continuaci6n se anexan los formatos de los documentos mencio­
nados y se detallan los instructivos para su llenado. 
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5.1. LA RELACION DE NECESIDADES 
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SS 
INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA RELACION DE NECESIDADES 

REF.No. CONCEPTO RESPONSABLE I N s T R u e e I o N E s 

2 

3 

4 

Departamento Unidad Admi-- Nombre de la Dependencia -
Solicitante nistrativa. que.solicite los artículos, 

Fecha 

Folio 

Número 

Unidad Admi-- Día, mes y año de elabora­
nistrativa. ción del documento. 

Almacén Número consecutivo confor­
me ~e van recibiendo los -
documentos. 

Unidad Admi-- Núméro consecutivo que co­
nistrativa. rresponde a los artfculos 

que se están solicitando. 

5 Descripción Unidad Admi-- Nombre correspondiente a -
de los artfcu nistrativa. los. artículos solicitados. 
los. -

6 Unidad de Me- Unidad Admi-- Millar, par, pieza. litros, 
dida nistrativa. kilos, cajas, etc. 

7 Cantidad soli Unidad Admi-- Número de artículos que se 
citada. nistrativa. solicitan en base a la un! 

8 

9 

Observaciones Unidad Admi-­
nistrativa. 

Se adjuntan Unidad Admi- -
nistrativa. 

dad de medida. 

Especificar las justifica­
ciones o notas necesarias 
para un mejor trámite de -
los artículos solicitados. 

Marcar con una "X" los ane 
xos que se están enviando­
para un mejor trámite de -
lo solicitado. 

10 Vo.Bo. del Je Unidad Admi-- Firma de la persona respo~ 
fe del Servi7 nistrativa. sable del área solicitante. 
cio. 

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

primera es enviada a la Subdirección de Adquisiciones y Almace­

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

trámites correspondientes. 
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5.2. LA REQUISICION INTERNA 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA REQUISIClON INTERNA 

REF. No. CONCEPTO 

2 

3 

4 

s 

6 

7 

8 

9 

10 

Folio de la 
Unidad Admi 
nistrativa7 

Folio de Ad 
· quisiciones 

y Presupue~ 
to. 

Fecha 

Area Solici­
tante. 

CentTo de -
Costo 

ProgTama 

Subprograma 

Actividad 

Acci6n 

Proyecto 

RESPONSABLE I N s T R u e e I o N E s 

Unidad Admi- Número consecutivo con fo­
nistTativa. liador conforme se van ela 

borando las requisicioues7 

Departamento 
de Adquisi-­
ciones. 

Unidad Admi­
nistTativa 

Unidad Admi­
nistrativa. 

Unidad Admi­
nistrativa. 

Unidad Admi­
nistTativa. 

Unidad Admi­
nistrativa 

Unidad Admi­
nistrativa. 

Unidad Admi­
nistrativa. 

Unidad Admi­
nistrativa. 

Número consecutivo confor­
me se van recibiendo las -
requisiciones. 6 digitos, 
dos primeros indican el 
mes y los siguientes el n~ 
mero consecutivo de las T~ 
quisiciones. 

Dia, mes y afio de elabora­
ci6n del documento. 

Nombre de la Dependencia -
que solicite los aTticulos. 

Número del Centro de Costo 
coTrespondiente en 8 d1gi­
tos. 

Dígitos del programa al -­
que vayan a asignarse los 
articulas solicitados de -
acuerdo al catálogo de el~ 
ves programáticas. 

Dos dígitos del subprogra­
ma al que vayan a asignar­
se los art1culos solicita­
dos de acuerdo al catálogo 
de claves programáticas. 

Número de la actividad en 
dos dígitos a la que se a­
signen los artículos soli­
citados de acuerdo al catá 
logo de claves programáti~ 
cas. 

Número de la acci6n en 
tres dígitos a la que se a 
signen los artículos soli7 
citados de acuerdo al catá 
lago de claves programáti7 
cas. 
Número del proyecto en dos 
digitos que corresponda a 



11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

Programa 

Subprograma 

Act:ividad 

Acción 

Para aclar!!_ 
ciones comu 
nicarse alT 

Rengl6n 

Grupo 

Sub grupo 

Clase y Ar­
ticulo 

Unidad Admi­
nistrativa. 

Unidad Admi­
nistrativa. 

Unidad Admi­
nistrativa. 

Unidad Admi­
nistra ti va. 

Unidad Admi­
nistrativa. 

Unidad Admi­
nistrativa. 

Unidad Admi­
nistrativa. 

Unidad Admi­
nistrativa. 

Unidad Admi­
nistrativa. 
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los artículos solicitados, 
sólo en los casos de inver 
sión. 

Nombre del Programa al que 
correspondan los artículos 
solicitados. 

Nombre del Subprograma al 
que correspondan los articu 
los solicitados. 

Nombr~ de la actividad a -
la que correspondan los ar 
tículos. 

Nombre de la acción a la -
que correspondan los artíc~ 
los solicitados. 

Especificar teléfono, nom­
bre de la persona y nombre 
del departamento que está 
solicitando los artículos. 

Níhnero consecutivo que co­
rresponde a los articulas 
que se están solicitando -
(14 artículos máximo por -
requisición). 

Níhnero del grupo que corres 
panda a cada uno de los ·aL 
ttculos que se solicitan -
de acuerdo al catálogo 6ni 
co de artículos. 
Nota: Cuando algún articu­
lo no se encuentre dentro 
del catálogo anotar S.N. 

Número del subgrupo que co 
rresponda a cada uno de los 
artículos que se soliciten 
de acuerdo al catálogo úni 
co de artículos. 
Nota: Cuando algún artícu­
lo no se encuentre dentro 
del catálogo anotar S.N. 

Número que corresponda a -
los artículos que se soli­
citan de acuerdo al catálo 
go único de artículos. -
Nota: Cuando algún artícu-
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21 

22 

23 

24 
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lo no se encuentre dentro 
del catálogo anotar S.N. 

Partida 
Presupuestal 

Unidad Admi- Número de cuenta y subcuen 
nistrativa. ta correspondiente a los 7 

artículos solicitados. 

Descripción y Unidad Admi­
especificaci.Q. nistrativa. 
nes. 

Cantidad 
solicitada 

Unidad de 
medida. 

Estimado 
total. 

Unidad Admi­
nistrativa. 

Unidad Admi-­
nistrativa. 

Unidad Admi­
nistrativa. 

Nombre correspondiente a -
los artículos que se soli­
citan así como las caracte 
rísticas específicas que -
tienen. 

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

Deberá anotarse en qué me­
dida deberán ser los artícu 
los solicitados, millar, -­
pares, piezas, metros, to­
neladas, litros, kilos, ca 
j as, etc. -

Precio estimado total de -
los artículos solicitados. 

25 Precios 

25 .1 

25.2 

26 

27 

28 

Precio 
Unitario 

Precio Total 

Orden de 
compra 

Departamento 
de Adquisi-­
ciones. 

Departamento 
de Adquisici.Q. 
nes. 

Departamento 
de Adquisici.Q. 
nes. 

Observaciones Unidad Admi-­
nistrativa. 

Se adjunta Unidad Admi­
nistrativa 

Precio por unidad de los -
artículos solicitados de -
acuerdo a la cotización ob 

'tenida del proveedor selec 
cionado. 

Precio total de los artícu 
los solicitados de acuerdo 
a la cotización obtenida -
del proveedor seleccionado. 

No.(s) de orden(es) de com 
pra que se haya(n) elabor~ 
do para surtir la requisi­
ci6n. 

Especificar las justifica­
ciones o notas necesarias 
para un mejor trámite de -
los artículos solicitados. 

Marcar con una "X" los ane 
xos que se est~n enviando-



29 

30 

31 

32 

33 

Fecha en que 
se requieren 
los artículos 

Autorización 
del área 

Unidad Admi -
nistrativa. 

Control del 
Presupuesto 

Autorización 
de compra 

Unidad Admi­
nistrativa. 

Jefe de área 

Unidad Admi­
nistrativa. 
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para un mejor trámite de -
los artículos solicitados. 

Día, mes y año en que se -
necesitan los artículos 
que se solicitan. 

Rúbrica del jefe del Depa~ 
tamento solicitante y nom­
bres y firma del responsa­
ble del área. 

Nombre y firma del jefe de 
la Unidad Administrativa. 

Departamento Nombre y firma del jefe de 
de Control de Control del Presupuesto. 
Presupuesto. 

Adquisiciones Nombre y firma de la pers~ 
na que autoriz6 la compra 
de acuerdo al documento de 
delegación de firmas. 

La requisición interna se elabora en original y seis copias cu­
ya distribución es la siguiente: 

Original Adquisiciones 

la. copia Control Presupuestal 

Za. copia Informática 

3a. copia Adquisiciones 

4a. copia Adquisiciones 

Sa. copia Unidad Administrativa 

6a. copia A rea Solicitante 
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5.3. LA SOLICITUD DE COTIZACION 



DIF 
SOLICITUD DE COTIZACION 

© 
Anexo al presente sirvase encontrar fotocopia (a).de nuestra (s) requisici6n (e•) lo. (a) 

la (•) cual (ea) envío a U9tedea aolici~dolH c¡ue a la brevedad po1ible no• pre•enten -
•u cotiaaci6n sobre loa productos llh! indicados bajo las siguientes condiciones: 

l.~ Presentar cotizaci6n por separado de cada una de las requisiciones en papel mem-­
bretadD, indicando el n<-ero de la requisición en cada caso. 

2.- Dpeciticar en cad9 producto cotizado, la -.-ca, 110delo, n\mero de cat'1ogo y ad!_ 
•'- caracter!stic.. atines. 

).- Anotar cl.,._nte la• unidades espec!ticu de presentaci6n del producto. 
k.-. In4icar la procedencia (país de ori~n) de lo• productos. 
5.- Indicar el precio unitario de cada producto y totales en caso de ser vario•• 
6.- Indicar los tieapos de entrega reales de loa productos coti:ados (días calenda.--­

rioa). 
7.- Las cotizaciones deben venir f'inoadas por personas autorizada• por la ""'Presa con 

loa sellos correspondientes, Hftalando en las mismas, la totW& de pago y loa des­
cuentoe que conceden. 

8.- El plazo máxi8D para la recepción de cotizaciones será de 5 (cinco) d{aa h6biles, 
en productos de rabricación nacional y 10 (diez) d!as h'bilea, en producto• de im 
portaci6n; los cuales ser!n contados a partir de la techa de recepción de esta so 
licitud por ustedes. Dare8Da Ror entendido sue si excede el plazo estipulado an::­
terionoente y no ae recibe au cotizaciiin no lea intereaa concuraar. 

cabe aellalar que en todos loa caaoa d .. producto• de importación, el P&«O por conc .. pto del 
intere .. bio c<>11penaado, será cubierto por el proYeedor. 

De i..,.i 111U1era y en complemento a lo anterior, eat&8D• procediendo a enviarle al reverso 
de esta •olicitud, las condicione• ~ cliusulaa que estipula. nuestra Orden de Ccmpra, mia­
- que deberin aceptar, en caso de ser seleccionados para. la adquisición de sus produc-­
tom. 

.ATl•TAMENTE 
"Vida T Movimiento" 

JD'I DIL DEPI'O. DE ADQUISICIONES 

RECIBI DE COllJ'ORlllID.AD 

llONBU' Y J'IllMA 
PRcivDDO!I·' .. 

@•··· 
F E C ll A 

L ,~ 

~ " 1 .... ... ., •• 

51511/AA HA'.:l'JNA.L l'AllA .S:L !>!iiiAí,It')LL'J JN·r.as:u\L .!12 !...:.\ FAh\ILJ.A 



c o N D I e I o N E s 

1.- Las mercanc!aa deben ser de la calidad, cantidad y precio especificados en eata 
ORDEN DE COMPRA, 

2.- Toda factura o nota da remisión deber' amparar una sola Orden de Comprar en con 
secuencia sin dicho requisito, no M reeibirln aquellas a reviai&l ni •• acepti 
rán las mercanc!aa que amparen éataa. -

3.- Las entregas sólo H deben hacer en el lugar que señala la propia Orden de Com­
pra, no haci,ndose reaponaable el Sistema ai la mercancia que ampara •• entrega 
en lugar diotinto del señalado. 

4.- LH facturas relativae a esta Orden de CCllpra de.berin ser e:iipedidaa a ....,re -­
dali 

Sistema Nacional para el De••rrollo Integral de la Paailia 
Emiliano Zapata No. 340 "'aico 13, o.p, 

s.- Lao facturH debedn nr preaentadaa para eu revhi6n en la Contrelode ele eata 
organilll!IO, eito en ll!al.liano Zapata leo. 345·4" Piao, por triplicado en horH 11&­
bile• de lune• • viernH, racibianélo • cuibio el proveedor \81 c:cotra recibo en 
el cual H indicar& la fecha de P89D• -

6.- En •l caeo de entrev•• parcial••• 1aa facturas düierln Hl hacerlo canetar, in­
dicando ades&s la Orden da Coapra • que partenscen. S1 ori91nal de la Osllall ele 
Ca111pra •• debed aneur • la fact11ra correapondiante a la Gltia entreta. 

7.- En caeo de incuspll.aiento • lH -.Siclons• anteriores, el Siet- podr& c•oe· 
lar aeta Orden ele CCllll'r• sin rsspaneab1lida4 •lCJllll& e •u c9r90, sin perjuicio -•dell&• de ejercitar la• eccion•• ,..rivadaa del in~...,liaiento .S. referencia • 

. •. ! 

1 • - La sola •.recapci6n de ••ta Orden de canpra por el Provs•dcr n ent•nderi c.... •• 
Ílceptaci6n de •et• reepecto de la oferta do Contrato a que •• contrae este ~ 
mnto.t ·, , · • 

2. - -EI Proveíídclr- · u· oiiliga a antreC)Sr lo• ardculo• Uparado• en .. ta orden de c..­
pra en el plaao -que para tal fineli4a4 •• le concede y de l• clHa y carecterle 
ticas• aeñaladae. Cualqui•r violaci6n por part• del Proveedor de lo que aqul Ñ 
eatipula, dar' lugar a qum el "Dtr" exija el cUlllpliai.ento de lo pactado o bien 
a rescindir e•t• Contrato. Pera tal finalidad, el DIF c011\81icari por ••crito :­
al Proveedor· la eai•tencia de le irrevularidad y '•te Gltl.Jlo di•pondr& de \81 ~ 
·Pla&O .de··~O ·dlu para aanif••ter lo qua a ou der•cho conven;•r tranecurrido di· 
·Cho ;Ui,.,.ino, ·clcln vhta • lo aanife•tado por el Proveador a el l•te no efectGa -
comunicacl6n al9\lft•• el DIF re•olwd lo que e•tiM procedente, 
Si el DIF opta por exigir al CUllpliaiento del contrato, el Proveedor ee abliCJS_ 
a pagal'!/UlllL')lfen& collvencional del -dio por ciento diario aientras llura el in•• 
c...,lillientc. En caeo de qum •l DIF dacida rescindir el contrato, el Proveedor 
pagar& una pena convencional aquivalente al SO• del illlpOrte de ••t• pedido, Hl 
vo en aquello• ce•oa en qus e•i•ta eacrito• de la Subdirección de Aclqui•icionaÍ 
y Al-cenu del "Dlr" en el cual H sodifiquen lH condicione• e•tipulades en • 
le prennte Orden 'de. COlllPr•. 

3. - La .. •!\!:!'!'9.ª. ~- ~lquiar anticipo por e 1 DlP entari condicionada • que o 1 Prov8!. 
dor c..., la i:on le sntre9e de la fian&a quo ee detal:'lline. 

4.- LO anteriomi\~--- pactado eurte efecto a partir del dh en que el Proveedor rae!, 
be HU Orden éle(~~ra. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE COTIZACION 

REF.No. 

1 

2 

3 

4 

s 

CONCEPTO 

Espacio en 
blanco. 

Espacio en 
blanco 

Jefe del De­
partamento -
de Adquisi-­
ciones. 

Nombre y fir 
ma Proveedor 

Fecha 

RESPONSABLE 

Departamento 
de Adquisi--
ciqnes. 

Departamento 
de Adquisi--. •' cienes. 

Departamento 
de Adquisi-­
ciones. 

Proveedor 

Proveedor 

I N s T R u e e I o N E s 
Debe anotarse la raz6n so­
cial del proveedor al que 
se le dirige la cotizaci6n 
así como su direcci6n y t~ 
léfono. 

Debe anotarse el número o 
los números de las fotoco­
pias de las requisiciones 
que se le están enviando 
de la misma forma y cuando 
existen se le envían mues­
tras de los artículos soli 
citados para un mejor trá~ 
mi te. 

Rúbrica del jefe del Depa~ 
tamento de Adquisiciones y 
nombre y firma de la per­
sona responsable del área 
de Adquisici6n. 

Firma de persona autoriza­
da por la Empresa con los 
sellos correspondientes. 

Día, mes y afio en que el -
proveedor recibe la cotiza 
ción. -

Los puntos 4 y 5 deben ser llenados por el proveedor en presen­

cia de persona representante de la Institución de preferencia -

empleado de la Subdirección de Adquisiciones y Almacenes, para 

que con estos requisitos entren en vigor las condiciones y clá~ 

sulas generales que al reverso de la solicitud de cotización -

aparecen. 

El cuerpo de la Solicitud de Cotizaci6n en si, son requisitos -

solicitados por la Subdi.rección de Adquisiciones y Almacenes en 

base a las políticas de adquisición ~reviamente establec~das. 

Esta Solicitud de Cotización se elabora en original y copia, la 

primera es para el proveedor y la segunda, una vez firmada por 

el proveedor es para la Subdirección de Adquisiciones y Almace­

nes. 
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5.4. EL CUADRO COMPARATIVO 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CUADRO COMPARATIVO 

REF.No. CONCEPTO RESPONSABLE 1 N s T R u c c I o N E s 

z 

3 

Direcci6n y 
Unidad Soli 
citante. -

Clave de la 
Unidad Soli 
citante -

Control de 
Presupuesto 
a) Partida 
b) Comprometi 

do. -

Area de Adqui Nombre de la Direcci6n y -
siciones. Unidad Solicitante de los 

articulas requeridos. 

Area de Adqui Número de la clave de acuer 
siciones. - do al Catálogo de Centros 

de Costo. 

Area de Adqui Número de cuenta y subcue~ 
siciones. ta correspondiente a los 

arttculos solicitados. 

4 Ntimero de Re- Area de Adqui Nfunero de folio que se le -
quisici6n In- siciones. asign6 en la recepci6n a la 

s 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

terna. requisici6n interna. 

De fecha 

Fecha de Re­
cepci6n 

Nombre del 
Proveedor 

Direcci6n y 
Teléfono 

Tiempo de 
entrega 

Condiciones 
de pago 

Reg.Padr6n 
de Provee­
dores del -
Gobierno Fe 
deral. -

Otros 

Area de Adqui Fecha de elaboraci6n de la 
sicioncs requisici6n interna en el 

área solicitante. 

Area de Adqui Fecha en la cual se recibi6 
siciones - la requisici6n en la Subdi 

recci6n de Adquisiciones y 
Almacenes. 

Area de Adqui Raz6n Social del Proveedor 
siciones que cotiza el artículo. 

Area de Adqui Direcci6n y teléfono del -
siciones. Proveedor. 

Area de Adqui Tiempo en el cual entrega­
siciones. rá el proveedor los artícu 

los a la Subdirecci6n de ~ 
Adquisiciones y Almacenes. 

Area de Adqui Forma y cobro en la cual el 
siciones. proveedor estipula su liqui 

dación. -

Area de Adqui Número con el cual están re 
siciones gistrados los proveedores ~ 

en el padr6n correspondien­
te. 

Area de Adqui Cualquier otro dato referen 
siciones te al proveedor. 



13 Número 

14 Descripci6n 

15 Cantidad 

16 Unidad de 
medida 

17 Precio Uni-
tario 

18 Importe To-
tal. 

19 Tipo de Cam-
bio 

20 Total en Mo-
neda Nacio--
nal 
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Area de Adqui Número consecutivo que co-
siciones - rresponde a los artículos 

que se est~n cotizando. 

Area de Adqui Nombre correspondiente a -
siciones - los art1culos cotizados 

as1 como las caracter1sti­
cas específicas. 

Area de Adqui Número de art1culos que 
siciones. - son s~licitados en base a 

la unidad de medida. 

Area de Adqui Millar, pares, piezas, me-
siciones - tros, kilos, cajas, etc. 

Area de Adqui Precio por unidad de los -
siciones - artfculos solicitados de 

acuerdo a la cotizaci6n ob 
tenida del proveedor. -

Area de Adqui Precio total de los articu 
siciones. - los solicitados de acuerdo 

a la cotizaci6n obtenida -
del proveedor. 

Area de Adqui 
sic iones. · -

Area de Adqui 
sic iones -

Tipo de cambio cuando la co 
tizaci6n est~ en moneda ex­
tranjera. -
Importe de cada cotización 
de los artículos en moneda 
Nacional. 

21 Observaciones Area de Adqui Observaciones o notas que 
siciones - sean pertinentes. 

22 

23 

24 

Mecanograf i6 

Revis6 

Hoja de 

Area de Adqui Nombre· y f iT11la de la perso 
siciones - na que mecanografi6 el cu[ 

dro. 

Area de Adqui Nombre y firma de la perso 
siciones - na que revis6 el cuadro. -

Area de Adqui N1lmero de hoja(s) de que -
siciones. - consta el cuadro comparat! 

vo. 

El Cuadro Comparativo se elabora únicamente en original y debe 
ser llenado exclusivamente por el ~rea de Adquisiciones encarg~ 
da de hacer la 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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duetos que se estén solicitando, ademds de que deben cumplir -
con los requisitos previamente establecidos para ser proveedor 
de la Instituci6n. 
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S.S. EL PEDIDO (GO GASTO.ORDINARIO Y AF ACTIVO FIJO) 



IW'OHTANTE: 1. PARA LLENAA ESTE FOllMATO COllllECTAMENTE. VER EL l"ISTllUCTIVO COllllESPONDIENTE. 
. . 2. LAS OeSE!WllCIDNES Y OTllOS ASPECTOS QUE SE INDICA"!. EN EL.llE\IERSO DE °eim FQllMATO. PODllAN TAMBIEN INDICARSE EN LA PARTE 

DEL FllENTE. DESPUES DE INDICAll EL l'MCIO TOTAL. SIGUIENDO EL MISMO OllDEN_ INDICADO AL REVERSO 
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CONOICIOHIS: 

2.· Tortl '-el•"• o not• • ~ d9blr• ~·un tolo~ En conNCUtnC•. ""dd'O 11QU11110. no 111 
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CLAUSULAS GENERALES: 

1 .• l.a M>t. recepdón dt ... pedido • enlnn<lefii como acep1.:1ón ~ Pr0\l9fldol di i. oi.r.1 dt Contrato ; 
ql'9 • conlraa en HI& ftocumento ' 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LOS FQRM.J\TOS DE "PEDIDO" 

(FORMATOS Núms. A.A.1.5 y A.A.1.5.(A) 

s.s.1. INTRODUCCION 

68 

El presente instructivo se emite en cumplimiento de lo 

dispuesto en el Artículo 4o. Fracci6n V del "Acuerdo -­

que establece los formatos para la elaboraci6n y modifi 

caci6n de pedidos de mercancías, materias primas y bie­

nes muebles, a que deben ajustarse las dependencias y -

entidades de la Administraci6n Pública Federal", el 

cual fue publicado en el Diario Oficial el día 6 de fe­

brero de 1981. Se anexa una transcripción de dicho 

acuerdo. 

Es conveniente mencionar que para diseñar los formatos 

finales, se hicieron varios intentos previos y se reali 

z6 una encuesta con los distintos sectores de la Admi-­

nistraci6n Pública Federal, así como también, en forma 

individual, con las entidades que representan 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 consideró 

conveniente tomar en cuenta para resolver la problemáti 

ca relativa a la unificación del formato de pedido en -

todas las dependencias y entidades. 

Estos diseños permitiran la utilización del espacio en 

forma óptima, ya que se han asignado casillas específi­

cas para la mayoría de las situaciones que se presen-­

tan al colocar un pedido. Anteriormente, en muchos ca­

sos se indicaban en la zona correspondiente a la descri~ 

.ci6n de los bien~s, las distintas condiciones que ahora 

se especifican en una casilla determinada, situación 

que requería la utilización de mayor espacio. 

Estos diseños incorporan también la ventaja de presen-­

tar la distinta información en lugares fijos, lo cual -

facilitará su llenado, así como también facilitará el -
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control que deben ejercer sobre los pedidos colocados, 
tanto las dependencias y entidades, como la Secretaría 
de Comercio. 

Por otra parte, se facilitará a los proveedores el en-~ 
tendimiento de las distintas condiciones a que queda S!!_ 

jeto cada pedido, lo cual contribuirá a mejorar el p~o­
ceso de abastecimiento. 

A fin de facilitar y agilizar el ilenado de los forma-­
tos de "Pedido", se seleccion6 el tipo de formato con -
papel carb6n intercalado, el cual es el tipo más utili­
zado hasta la fecha por la mayoría de las dependencias 
y entidades. 

Se lleg6 a esta conclusi6n, al considerar que el costo 
adicional anual que tendrán que erogar aquellas depen-­
dencias y entidades que no.utilizan actualmente el sis­
tema de papel carb6n intercalado, es bastante pequefio -
si se toma en cuenta el nÚJl)ero total de pedidos que co­
loca anualmente cada una de ellas, así como los benefi­
cios adicionales que representará este sistema. 

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

La utilizaci6n 4el fonnato A.A.1.S(A) es optativa p~ 
ra la dependencia o entidad, 
Se prevé espacio para que la dependencia o entidad -
imprima lo que desee, de acuerdo a sus necesidades -
específicas. 
La mecanografía 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 polí­
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 eje!!!_ 
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5.5.2. DEFINICIONES 
Para la aplicaci6n de este instructivo, se entenderá 
por: 
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Dependencias: A la Presidencia de la República, las S~ 
cretarías de Estado, los Departamentos Administrativos 
y la Procuradurla General de la República que de acuerdo 
con la Ley Orgánica de la Administraci6n Pública Fede-­
ral, integran la Administraci6n Pública Centralizada. 

Entidades: A los Organismos Descentralizados, las Em-­
p~esas de participaci6n Estatal Mayoritaria, las Insti­
tuciones Nacionales de Crédito, las Organizaciones Auxi 
1iares Nacionales de Crédito, las Instituciones Nacion~ 
1es de Seguros y de Finanzas y los Fideicomisos que, de 
acuerdo con la Ley Orgánica de la Administraci6n Públi­
ca Federal, componen la Administraci6n Pública Paraest~ 
tal. 

Dentro de las empresas de participaci6n estatal mayori­
taria, quedan consideradas las sociedades y asociacio­
nes civiles en las que la mayoría de los asociados sean 
dependencias o entidades, o alguno o varios de ellos, -
se obliguen a realizar o realicen las aportaciones eco­
n6micas preponderantes. 
Secretaría: A la Secretaria de Comercio. 
Bienes: A los bienes muebles, sean de consumo o de in­
versi6n. 
Proveedor: A la persona física o moral que se encuen-­
tre registrada en el Padr6n de Proveedores de la Admi-­
nistraci6n Pública Federal a quien se pueda encomendar, 
mediante pedido, el abastecimiento de mercancías, mat~ 
rias primas o bienes muebles, en favor de las depende~ 
cías o entidades. 
Adquisici6n: Tomar la propiedad de una mercancía, mat~ 
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. 

5.5.3. INSTRUCCIONES GENERALES 

Los formatos de "Pedido": A.A.1.5 y A.A.1.S(A) deberán 
ser utilizados por todas las dependencias y entidades -
de la Administraci6n P6blica Federal para efectuar sus 
adquisiciones, tanto de bienes producidos total o par·­
cialmente en el pa!s, como de bienes que previamente h~ 
yan sido introducidos en el pats por un importador. 

Cuando las dependencias y entidades emitan sus "Pedidos" 
mediante sistemas computarizados, o cuando consideren -
que requieren la utilizaci6n de formatos distintos, apli 
cables a necesidades espectficas, deberán exponer su ~­

problemática ·a la Secretaría, 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 deberán utilizarse para pedidos 
mayores (aquéllos cuyo importe es mayor de $50,000.00 -
M.N.), ast como también para pedidos menores, exceptuá~ 
dose los casos de compra de contado que realicen las d~ 
pendencias o entidades, de acuerdo con sus políticas -­
particulares. Cabe aclarar que a la Secretarla solame~ 
te se deberán envia·r copias de los pedidos mayores, de~ 
tro de los primeros 20 dtas naturales del mes siguiente 
a aquel en que se foTl!lulen dichos pedidos. 
En caso de que el "Pedido" conste de una sola hoja, se 
deberá utilizar el formato A.A.1.S. 

Cuando una sola hoja del formato A.A.1.5. sea insufi- -
ciente para incluir todas las mercancías objeto del pe­
dido, podrán utilizarse hojas adicionales de dicho for-
mato, numerlindolas como hoja 2 y subcuentas, o bien, P.2. 
drán utilizarse las hojas que se requieran del formato -
A.A.1.S(A), tambi!Sn numerándolas como hoja 2 y subcuen-
tas. 
Los pedidos deberlin ser firmados como sigue: 
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Considerando la problemática particular de cada de-­
pendencia o entidad, el titular de la misma, o el C~ 
mité de Compras, en caso de que exista este organis-

mo y el titular de la dependencia o entidad asi lo pre­
fiera, deberá fijar la política 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 ágil. 
Que los pedidos lleven, como mínimo, dos firmas y, -
como máximo, cuatro. 
Que se establezcan vari'os rangos para la firma de -­
los pedidos, de acuerdo a los montos de los mismos, 
y que para el rango o los rangos más bajos que se e~ 
tablezcan, se requiera solamente la firma de persa-­
nas del área de adquisiciones. 

Que cuando la política establezca que deberán firmar 
funcionarios ajenos al área de adquisiciones (para -
los rangos más elevados), establezca también que, i~ 
variablemente, se·requerirá la firma del titular del 
área de adquisiciones. 
A xin de que la Secretaria pueda revisar las copias 
de los pedidos que se le envíen, cada dependencia o 
entidad deberá informarle, antes del día lo. de ju­
nio de 1981, las políticas que establezca para la -
fiTD.a de sus pedidos. Cuando hubiese cambio en di 
chas políticas, se deberá informar al respecto a la 
Secretaría, en forma simultánea al envío de las co­
pias de los pedidos que se vean afectados por dichos 
cambios. 

Cada una de las hojas de que conste un "Pedido" deb~ 
r~ ser firmada autográficamente (CON BOLIGRAFO), en 
el original y en la Sa. copia, por quienes correspo~ 
da; de esta manera, la copia para el "área de pagos" 
tendrá la firma original. 
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Por otra parte, al tenerse papel carbón intercalado, 
las firmas pasarán, en forma legible, a todas las -
otras copias. 

Si, por haberse mecanografiado el pedido por el re-
·verso, ya se hubiese retirado el papel carbón inteL 
calado, se podrli utilizar .firma abreviada, o facs·t­
mil, en cada tanto, a excepción del original y la -
Sa. copia las cuales deberán firmarse, invariable-­
mente, en forma autógrafa. 

Cuando el espacio de una casilla no sea suficiente, 
se deberá indicar en la misma: "ver nota.número -
----" y escribir la nota correspondiente en la -
casilla correspondiente a la "Descripción de los -
bienes", ·después de haber indicado el precio total 
del pedido, o bien, escribir dicha nota en el esp!!_ 
cio para "observaciones" !11 reverso del formato. 

Cuando la dependencia o entidad decida mecanogra-­
fiar el formato también por el reverso, ser~ neces~ 

rio en cada caso desprender las hojas del papel caL 
b6n 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 ningún caso se podrá dividir una operación en v~ 
rias operaciones de monto menor, con la sola finali 
dad de evitar la colocación de un pedido mayor. 

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

La distribución de los formatos de "Pedido", será como -
sigue: 

Original (color blanco) para el proveedor 
Primeras tres copias para el área de adquisiciones c~ 
mo sigue: 
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la. copia (color blanco) para el expediente ~c~ 
~de pedidos. 

2a. copia (color azul) para el seguimiento del I!!!.d! 
do expediente del proveedor. 

3a. copia (color canario) para acuse de recibo-exp~ 
diente del proveedor. 

Otras copias como sigue: 

4a. copia (color rosa) para la Secretaría de Comer-
s.!.Q_. 

Sa. copia (color verde) para el Area de ~· 

6a. copia (color canario) para el área de almacenes. 

7a. copia (color blanco) para el área solicitante. 

Las palabras marginales que deber4n imprimirse para -
indicar la distribucí6n de cada tanto, son las que se 
han subrayado en cada caso. 

Se podrán agregar las copias adicionales que se re- -
quieran, siempre Y. cuando las mismas salgan legibles, 
o bien, se podrán sacar del original tantas fotoco- -
pías adicionales como sea necesario en cada caso. · 

S.S.S. 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 carb6n intercalado. Las caract~ 
rísticas de los papeles a emplear deberán ser las si- -
guientes: 
Original: Papel bond de 60 gr/m2 
Copias: Papel bond de SO gr/m2 
Papel carb6n: Papel carbón de 27 gr/mz, para usarse una 

sola vez. 
Las dimensiones de los formatos de "Pedido", al despren-
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der del tal6n las distintas hojas del mismo. deberln 
ser las del papel tamafio (21.59 x 27.94 cm.). 

Las palabras marginales deberán imprimirse en color r.2_ 
jo, de acuerdo a la distribuci6n que corresponda al ori 
ginal y a cada una de las copias (en el modelo anexo se 
ilustra la impresi6n correspondiente a la palabra margi 
nal del original, o sea la palabra "proveedor"). 

La dependencia o entidad decidir& ·si solamente imprime 
el formato A.A.1.5 6 si imprime tanto el formato A.A.1. 

·s como el formato A.A.1.S(A). 

El tal6n desprendible deber4 tener un ancho de 17 JIDI, y 

en el mismo se deber4 imprimir lo siguiente (con mayúsc~ 
las): 

Impresi6n para el formato A.A.1.S. 

IMPORTANTE: 

PARA LLENAR ESTE FORMATO 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 FRENTE, DESPUES 
DE INDICAR EL PRECIO TOTAL, SIGUIENDO EL MISMO 
ORDEN INDICADO AL REVERSO. 

Impresi6n para el formato A.A,1.S(A) 

IMPORTANTE: 

PARA LLENAR ESTE FORMATO CORRECTAMENTE, VER EL 
INSTRUCTIVO CORRESPONDIENTE. 

- La impresi6n de estos formatos deberá hacerse a dos -
tintas (se sugieren los colores azul y rojo). Las l~ 
yendas que se indican en los formatos, las cuales se 
han identificado con los nmneros I, II y III, deber4n 
imprimirse, invariablemente, en color rojo. 

s.s.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 elaboraci6n y modificaci6n de pedidos de -­
mercancías. materias primas y bienes muebles, a que de­
ben ajustarse las·dependencias y entidades de la Admi-­
nistraci6n Pública Federal", estos formatos deberán em­
pezarse a utilizar, a más tardar. el dia lo. de junio -
de 1981. 

5.5.7. INSTRUCCIONES PARA LLENAR LOS FORMATOS. 

Al lado izquierdo de este Instructivo, se indica la nu­
meraci6n asignada, solamente como referencia, a cada c~ 
silla de los formatos de "Pedido": A.A.1.S(A); dicha 
numeraci6n no deberá imprimirse en los formatos para uso 
de la dependencia o entidad. Al centro se indica el -­
no•bre de cada casilla y al lado derecho se dan las in~ 
trucciones para llenarla. 

LAS DISTINTAS CASILLAS DEBERAN LLENARSE SEGUN LO APLIC~ 
BLE A CADA CASO. 

Casilla No. 
Formato Formato 
A.A.1.5 A.A.1.5(A) Nombre de la casilla Instrucci6n para llenado 

Logotipo 

Datos de la 
Dependencia 
o Entidad 

Sector 

Subsector 

Clave: 

Imprimir, en su caso, el 
simbolo representativo -
de la dependencia o enti 
dad. Imprimir el nombre 
o raz6n social de la de­
~endencia o entidad, su 
oomicilio completo, su -
tel~fono y t~lex, así co 
mo tambi~n los demás da~ 
tos que se estimen nece­
sarios. 

En la parte inferior de­
berán anotarse las cla-­
ves del sector y subsec­
tor a que pertenece la -
dependencia o entidad, -
asi como la clave de es­
ta última . 
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2 2 Fecha: 

Mes Dia Afio 

3 3 Hoja No.~~de~~ 

4 4 Número del pedido 

Afio 

Secuencia 

Comprador 
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Estas claves deben ser 
las sefialadas por la Se 
cretarta de Programaci~n 
y Presupuesto. 

Anotar la fecha en que 
se finque el pedido (mes 
d!a-afio) 

Ejemplo: 03 os 82 
Mes Día Afio 

Anotar, en el primer es­
pacio libre, el número -
consecutivo de la hoja -
de que se trate y en el 
segundo espacio libre, -
el nfunero del total de 
hojas del pedido. 

Ejemplo: Hoja No. 1 de 3 

Ano.tar el número del pe­
dido de la siguiente ma­
nera: 

Las dos últimas cifras -
del afio en que se finque 
el pedido, el número con 
secutivo del pedido y la 
clave del comprador res­
ponsable del pedido en -
la dependencia o entidad. 

Ejemplo: 82 00502 MS 

Cabe aclarar que cada afio 
deberá iniciarse nuevamen 
te la numeraci6n consecu~ 
tiva de pedidos (secuen-­
cia), empezando por el nft 
mero 00001. 

Nota: Si la dependencia o 
entidad lo juzga necesa-­
rio, pondr4 hacer los si­
guientes cambios a lo in­
dicado anteriormente. 
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6 6 Proveedor: 
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- Podrá agregar números 
adicionales de identi 
ficaci6n. -

- Podrá inicar la secuen 
cia con una letra ma--=­
yúscula que correspon­
da a cierta identifi­
caci6n que se desee e 
indicar a continuación 
la secuencia en cuatro 
dígitos (Ejemplo: A 1~ 
4.3) • 

Anotar el número de la -
requisici6n base del pe 
dido, de la siguiente ma 
nera, según lo que pre--=­
fiera la dependencia o -
entidad: 

a) Clave del área solici 
tante dentro de la de 
pendencia o entidad y 
n6mero consecutivo -­
asignado por el área 
solicitante a la re-­
quisici6n, o bien, 

b) Clave del área solici 
tante dentro de la de 
pendencia o entidad,­
núaero consecutivo 
asignado por el área 
solicitante a la re-­
quisici6n, núaero de 
folio del área de ad­
quisici.ones para di-­
cha requisici6n. 

Ejemplo (para el caso b) 

ll-OOJ-0357, o bien:MANT 
001-0357 (P.ara el área -:­
de mantenimiento) 

Anotar el nombre o raz6n 
social exactos del prove~ 
dor, así como su direc-­
ci6n completa. 

Si la dependencia o ent! 
dad tienen asignados nú­
meros internos de c6digo 
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8 

9 

10 

No.Reg.P.P.A.P.F. 

Cotización No. (o 
Ref.) 

Mes Día Afio 

Transporte 

Efectuar entrega en: 

Almac6n: entregar 

bienes a: 
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para sus proveedores, -
deber4 tambi6n anotar-­
los en esta casilla. -­
despu~s de haber indica 
do la dfrecci6n comple~ 
ta. 

Anotar el número de re­
gistro del proveedor en 
el Padrón de Proveedores 
de la Administración Pú 
blica Federal. Este da 
to se tomar§ de la foto 
copia de la solicitud~ 
de registro autorizada 
para el afio correspon-­
diente por la Secretaría 
misma que debe entregar 
el proveedor oportuna-­
mente a la dependencia 
o entidad. 

Indicar. en su caso, el 
número de la cotizaci6n 
del proveedor que sir-­
vi6· de base para elabo­
rar el pedido, asi como 
la fecha de la misma 
(Mes, Día, Afio) 

Anotar el medio de trans 
porte que deberá utili-7 
zar el proveedor (camión, 
ferrocarril, avión, etc), 
asi como, en su caso, el 
nombre o razón social 
del transportista. 

Anotar el domicilio com­
pleto en el que se deven 
entregar los bienes solí 
citados en el mismo pedI 
do. 

Anotar, en su caso, el -
nombre de la persona a -
quien el almac6n debe e!! 
tregar los bienes, o bien 
alguna referencia que fa­
cilite la entrega de los 
mismos (por ejemplo: el -
nombre del área o unidad 
administrativa que corre~ 
ponda). 
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13 

(Opativo: facturar 
a:) 

Fecha de embarque: 

Mes Df.a Año 

Condiciones de 

entr.ega: 

so 

Si la dependencia o enti 
dad así lo requiere, en­
lugar de lo anterior, po 
drá indicar las instruc7 
ciones específicas rela­
tivas a la facturaci6n -

·que corresponda al pedi­
do. 

Anotar la fecha en la -­
cual el proveedor deberá 
embarcar los bienes (Mes 
dta-Afio) 

Ejemplo: 04 - 21 - 82 

Si hay varias fechas de 
entrega, anotar en la ca 
silla lo siguiente: "Ver 
nota número "· Para 
este caso, se-deberá pr~ 
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 almac6n 
central. 

- L.A.B.estaci6n de fe-­
rrocarril en Veracruz, 
Ver. ' 

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

Condiciones de pago: Anotar las condiciones -
de pago pactadas con el 

(a partir de la re- proveedor. 
cepci6n'de documen­
tos) Si el espacio de la casi 

lla es insuficiente, pr2 
ceder según lo indicado 
en el punto 3.5 de este 
instructivo. 

'·' ;:: . , -· ·,~. · .... l, 



14 

15 

16 

Núms. de especific~ 

cienes o dibujos: 

Núms. y fecha del -
concurso 

Mes D1a Ano 

Relaci6n de envío a 

SECOM: 
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Ejemplos: 

- 5\ descuento p.p.p. a 
30 días 6 60 días ne­
to. 

- 30/60/90 días 

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

En todos los casos, el 
plazo para efectuar los 
pagos deberá contarse -
a partir de la recep- -
ci6n, en las oficinas -
del comprador, <le las -
facturas del proveedor 
debidamente requisita-­
das (salvo casos de ver 
dadera excepción en los 
que se acepte otra con­
dición, para estos ca-­
sos deberd indicarse en 
el pedido la condici6n 
pactada). 

Anotar, en su caso, los 
números· de las especifi 
caciones o dibujos entr~ 
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 la 
celebraci6n de un concur 
so, anotar el n<hnero del 
mismo, así como la fecha 
de la celebraci6n del ac 
to de apertura de ofer-~ 
tas (~es-día-ano). 

Anotar manualmente y con 
claridad el número y la 
fecha de la relaci6n con 
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20 10 

21 11 

No.: 
Fecha: 

Mes Día Año 

Partida: 

C6digo-Descripci6n 

de los bienes. 

Cantidad: 

Unidad: 

Precio unitario 
neto 
M.N.: 
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la que la dependencia o 
entidad envía las copias 
de pedidos a la Secreta­
ría (estos datos se pon­
drán con posterioridad a 
la elaboración del pedi­
do. 

Anotar el número progre­
sivo de cada lote de bie 
nes del pedido (empezan~ 
do con el número 001). 

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

A continuación, descri-­
bir cada bien con el de­
talle necesario para su 
cabal comprensi6n, incl~ 
yendo las especificacio­
nes técnicas y de cali-­
dad que correspondan. 

Si no se utiliza ningún 
código, se deberá indi-­
car solamente la descri~ 
ci6n, según lo señalado 
anteriormente. 

Anotar el número 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 sím­
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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NOTA: 

23 

24 

IMPORTANTE: 

12 Precio Total Neto 

M.N. 
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Anotar el precio total 
neto de cada lote de -
bienes, resultante de -
multiplicar el precio -
unitario neto por la -­
cantidad pedida. 

Los descuentos obtenidos, ast como los cargos adi-­
cionales (impuestos, etc.) deberán indicarse des- -
pués de anotar el precio total neto resultante de -
sumar los distintos importes de la casilla 22 (cas! 
lla 12 para el formato A.A.1.S(A), afin de llegar -
al importe total neto del pedido. 

13 

14 

Comprador (nombre 

firma y fecha) 

Autorizaciones (no!!!_ 

bre, firma y cargo): 

Fechas 

Mes Dta Afta 

Poner el nombre, la fir 
ma y el número de telé7 
fono del comprado~ res­
ponsable del pedido en 
la dependencia o entidad 
ast como también la fe­
cha en la que dicho co!!!_ 
pr~dor firma el pedido. 

En este espacio deberán 
ponerse las firmas de -
autorización que requi~ 
ra el pedido, indicando 
también los nombres y -
cargos de los funciona­
rios correspondientes, 
así como las fechas res 
pectivas de firma (mes7 
dia-afio). Ver punto 3.4 
relativo a la politica 
de firma de pedidos. 

La información relativa a las casillas números 25 a 30 podrá ta!!!_ 
bién anotarse, a JU1c10 de la dependencia o entidad, al frente -
del formato, después de haber indicado el precio total del pedi­
do, siguiendo el mismo orden de numeración de dichas casillas -­
(ver también los puntos 3.5 y 3.6). 

25 Observaciones La dependencia o entidad 
deberá anotar en este es 
pacio las observaciones­
º indicaciones que juz--



26 

27 

28 

29 
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gue necesario. Si hu-­
biese varias entTegas, 
en este espacio se debe 
rá anotar el programa­
de entrega y pagos. 

Partida Presupuesta! Anotar el número y el -
nombre de la paTtida --

(No. y Nombre) presupuestal que afecta 
el pedido. 

Orden de pago No. 

Autorización para 

Inversión: 
No. Oficio: 

Fecha 
Mes Día Afto 

Autorización para 
financiamiento ex 
terno: -

No. Oficio 
Fecha: 
Mes Dta Afto 

Si el procedimiento de 
pagos de la dependencia 
o entidad lo permite, -
en un solo pedido se p~ 
drán afectar distintas 
partidas presupuestales, 
para estos casos, se -­
anotar4n en la casilla 
correspondiente a la -­
descripci6n de los bie­
nes (casilla No.18 para 
el formato A.A.1.S) los 
números y nombres de -­
las partidas pr.esupues -
tales que se afectarán, 
después de lo cual debe 
rán describirse los bie 
nes que se adquirirán,­
correspondientes a la -
'partida que se hubiese 
sefialado inmediatamente 
antes (Ver ejemplos an~ 
xos). 

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

Anotar el número y la -
fecha (mes-día-afta) del 
oficio con el que la Se 
cretaría de Programaci~n 
y Presupuesto hubiese a~ 
torizado la inversi6n co 
rrespondiente. -

Anotar, en su caso, el 
nmnero y la fecha del -
oficio (mes-día-afto) -­
con el que la Secretarla 
de Hacienda y Crédito -
Público hubiese autori­
zado el financiamiento 
respectivo. 



30 

31 15 

Autorización de la 
Secretaria de Comer 
cio para casos de ~ 
adquisición, en el 
país, de bienes de 
procedencia extran­
jera. 
No.: 

Fecha: 
Mes Dia Afto 
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Indicar el número y la 
fecha (mes-día-año) que 
corresponda a la autori 
zaci6n que al respecto­
hubiese otorgado la Se­
cretaria. 

Esta sección es una cláu 
sula del pedido, median~ 
te el cual el proveedor 
se obliga a entregar los 
bienes en .los t€rminos -
pactados en el mismo y -
acepta sujetarse a las -
disposiciones de la ley 
sobre Adquisiciones, 
Arrendamientos y Almace­
nes de la Administración 
Pública Federal. 

En los espacios señala-­
dos .• el representante d~ 
berá proceder a firmar -
de aceptado la 3a. y 4a. 
copias, así como a indi­
car su nombre, cargo, n~ 
mero de teléfono y la f~ 
cha correspondiente (mes 
día-afto). 

Cuando el proveedor se -
encuentre ubicado fuera 
de la localidad en la -­
que la dependencia o en­
tidad finque el pedido y 
no tenga representantes 
locales, se le deberán -
er.viar por correo el or.!_ 
ginal y la tercera copia 
del pedido, con la indi­
caci6n de que devuelva, 
por correo, la tercera -
copia firmada de acepta­
ci6n. En esos casos, se 
enviarán a la Secretaria 
ias copias correspondien 
tes· del. pedido SIN la-~ 
firma del proveedor, 
siendo responsabilidad -
de la dependencia o enti 



32 16 

33 17 

Espacio· para la 
secretaria de Co 
mercio. -

Espacio para uso 
discrecional por 
parte de las de­
dependencias 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 la -
casilla, se deber4 indi 
car la forma en que el­
representante acredita 
tener poder para firmar 
de aceptaci6n el pedido 
(la aplicaci6n de e"Sta 
disposici6n quedar! a -
criterio de la depende~ 
cia o entidad, dependien 
do de las circunstancias 
de cada caso, la depen­
dencia o entidad asumi­
rá por lo tanto las con 
secuencias de su deci-~ 
si6n.) 

Cabe aclarar que los P2 
deres para firmar de 
aceptado un pedido deb~ 
rán ser otorgados ante 
Notario Público (salvo 
que el proveedor sea pe~ 
sona fisica y 61 mismo -
firme de aceptado el pe­
dido). 

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

En este espacio las de-­
pendencias y entidades -
podrán imprimir las in~­
trucciones y otras cláu· 
sulas que deseen. 

Uno de los usos de este 
espacio puede ser el de 
que la dependencia o en· 
tldad proporcione las -· 
in.strucciones que juzgue 
necesarias (por ejemplo: 
Instrucciones de factura 
ci6n, dlas y horarios,,­
etc·) 
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Si
0 

la dependencia o en­
tidad lo juzga necesa-­
rio. podrá imprimir las 
cláusulas que desee. a 
las cuales quedar4 suje 
to el pedido en forma ~ 
adicional a lo prescri­
to en la Ley sobre Ad-­
quisiciones. Arrenda- -
mientos y Almacenes de 
la Adainistraci6n PObli 
ca Federal. -
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Acuerdo que establece los formatos para la elaboraci6n y modifi 
caci6n de pedidos de mercancias, materias primas y bienes 
muebles, a que deben ajustarse las dependencias y entida-­
~es de la Administraci6n Pública Federal. 

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

ACUERDO que establece los formatos para la elaboraci6n y modifi 
caci6n de pedidos de mercancias, materias primas y bienes 
muebles, a que deben ajustarse las dependencias y entida-­
des de la Administraci6n Pública Federal. 

Con fundamento en los articulas 16 y 34 fracci6n XIX de la 
Ley OrgAnica de la Administraci6n Pública Federal y 4o. fracción 
XIV de la Ley sobre Adquisiciones, Arrendamientos y Almacenes -
de la Administración Pública Federal, y 

CONSIDERANDO 

Que entre los objetivos del r6gimen de las adquisiciones -
del sector p6blico, estA el de ordenar y uniformar las operaciQ 
nes que en la materia realicen las dependencias y entidades de 
la Administraci6n Federal. 

Que la unificaci6n de los pedidos de mercancias, materias 
primas y bienes muebles, permitirá su fácil y eficaz manejo en 
beneficio del adquirente, del proveedor y de esta Secretaria, a 
la vez que una dinAmica mis !gil en las adquisicio~es, he teni­
do bien expedir el siguiente 

ACUERDO QUE ESTABLECE LOS FORMATOS PARA LA ELABORACION Y MODIF! 
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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ministración Pública Federal, al conformar sus pedidos inicia-­
les de mercancías, materias primas y bienes muetles, deberán -­
utilizar el formato A.A.1.5. 

Cuando una sola hoja del foTJllato A.A.1.5, sea insuficiente 
para incluir todas las mercanc!as objeto del pedido, podrán uti 
!izarse hojas adicionales de dicho formato, numerándolas como -
hoja 2 y subsecuentes, o bien, podrán utilizarse las hojas que 
se requieran del formato A.A.l.5(A), también numerándolas como 
hoja 2 y subsecuentes. 

Cuando las dependencias y entidades emitan sus pedidos me­
diante sistemas computarizados, o cuando consideren que requie­
ren la utilizaci6n de formatos distintos, aplicables a necesid~ 
des especifica~, deber4n exponer su problemática 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 l~ modificaci6n del pe­
dido deberá utilizarse el formato A.A.1.6. 

ARTICULO TERCERO.- Los formatos a que se refieren los ar­
ticulas precedentes, podrán ser obtenidos gratuitamente en la -
Direcci6n General de Normas sobre Adquisiciones y Almacenes, la 
que los facilitar§ únicamente para fines de reproducci6n por ca 
da dependencia o entidad. 

La reproducci6n que se haga de los citados formatos, debe­
rá 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 deber~ dárseles el 
destino que en cada una de ellas se indica. 

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

I.- 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 modificaci6n y clave del -
área solicitante dentro de la dependencia o entidad. 

·II.- Nombre, denominación, o raz6n social del proveedor, 
dirección, registro en el Padrón de Proveedores de la Adminis­
tración P6blica Federal y nombre de la persona o personas aut~ 
rizadas para firmar los pedidos o modificaciones. 

III.- Descripción de las mercancías, materias primas o -
bienes muebles materia del pedido o modificación, especifica-­
ciones, ntimeros de la partida de cada lote, código o clave que 
tienen asignado, ntimero de unidades que se adquirir~n, unidad 
de medida, precio unitario e importe total neto de cada lote. 

Para casos de adquisición de mercancfas, materias primas y 

bienes muebles de procedencia extranjera, ya sean de importa- -
ci6n directa o de compra en el pafs, deberá indicarse el ntimero 
y la fecha de la autorización que al respecto hubiese otorgado 
la Secretaría de Comercio. 

IV. - Número y fecha del pedido inicial o modificación, n!!,' 
mero de la requisición, número y fecha de la cotizaci6n del pr~ 
veedor, condiciones de pago, descuentos, monto to~al, partida -
presupuestal que afecte y número y fecha de la autorizaci6n de 
inversión o financiamiento, en su caso. 

También se indicará el número y fecha del concurso, si 6s­
te se efectua. 

V.- Fecha de embarque, medio de transporte, en su caso, -
el nombre, denominación o razón social del transportista, debe­
rá indicarse también el lugar de entrega. 

La Dirección General de Normas sobre Adquisiciones y Alma­
cenes proporcionará instructivos en los que se detallará la foL 
ma como deberán llenarse dichos formatos, los cuales se reco- -
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 Administración Pública 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 mencionado·s, se -­
considerarán responsables de las infracciones a las disposicio­
nes respectivas. 

TRANS !TORIOS 

PRIMERO.- El presente acuerdo entrará en vigor el día si­
guiente al de su publicación en el "Diario Oficial" de la Fede­
raci6n. 

SEGUNDO.- A más tardar el lo. de junio de 1981 las depen­
dencias y entidades de la Administración Pública Federal deberán 
utilizar los formatos de "Pedido" y "Modificación al Pedido" a 
los que se refiere este acuerdo, considerando las distintas di~ 
posiciones contenidas en el mismo. 

La Subdirección de Comercio Interior hace del conocimiento 
público el presente Acuerdo y formatos, con fundamento en el A~ 
tículo 60 •• en relación con el Artículo 24 del Reglamento Inte­
rior de la Secretaria de Comercio y en los Artículos lo. y Zo.­
del Acuerdo que adscribe unidades administrativas y delega fa-­
cultades en los Subsecretarios, Oficial Mayor, Directores Gene­
rales y ot:ros subalternos, publicados en el "Diario Oficial,,. de 
de la Federación los días 23 de enero y 16 de mayo de 1979, re~ 
pectivamente. 

M6xico, Distrito Federal, a los 20 días del mes de enero -
de 1981.- El Subsecretario de Comercio Interior, Jorge Tamayo. 
Rúbrica. 
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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 "Modificaci6n al Pedido" íformato A.A.1.6) 
se des~rroll6 de tal forma que resultase con~ruente con 
los formatos de "Pedidoº(formatos: A.A.1.5 y A.A.l.5(A). 

Por este motivo, las distintas consideraciones hechas -
en la introducci6n y definiciones del instructivo para 
llenar dichos formatos, son aplicables tambi6n a este -
formato de "Modificaci6n al Pedido". 

5.6.2. INSTRUCCIONES GENERALES 

El formato de "Modificaci6n al Pedido" deberá utilizar­
se para modificar un "Pedido" por cualquier motivo (ca­
be aclarar que la cancelación parcial o total de un pe­
dido, se considera como una modificaci6n al mismo), asi 
mismo se aclara que, si hubiese cambio en los precios -
unitario o total de un "Pedido", deberá efectuarse tam­
bi6n una ''Modificaci6n" a dicho "Pedido", independiente 
mente del monto de que se trate. 

Al i'lual 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 requieren la utilización de fonnatos distintos, 
aplicables a necesidades específicas, deberán exponer -
su problemática a la Secretaria, a fin de que sea estu­
diada y, en caso de que se iuz~ue necesario se autori-­
cen los cambios que procedan.' 

Deberá utilizarse tantos eiemplares del formato de "Mo­
dificaci6n al Pedido" como s~a necesario en cada caso, 
numerándolos en forma consecutiva. 

1· • La distribuci6n de los distintos tantos del formato de 
_ Mo.dif.icaci:6n. al. pedido •. las . .ilnstrucciones para imprimir 
el formato y la fecha en la que deberá indicarse la uti 
lizaci6n de este formato son las mismas que se dieron -
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en el instructivo para llenaT los formatos de "Pedido". 

5.6.3. INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMATO 

Al lado izquieTdo de este Instructivo, se indica la nu­
meraci6n asignada, solamente como referencia, a cada ca 
silia del formato, dicha numeTaci6n no deberli imprimi.r­
se en los formatos para uso de la dependencia o entidad. 

Al centro se indica el nombTe 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 foTJDatos de "Pedido", tienen la misma descrip 
ci6n que para dichos formatos. 

Casilla No. NombTe de la Casilla Instrucciones para el llenado 

z 

Logotipo Imprimir, en su caso, el stm 
bolo representativo de la d~ 

Datos de la dependen pendencia o entidad. Imprimir 
cia o entidad. - el nombre o raz6n social de -

la dependencia o entidad, su 
domicilio completo, su teléfo 
no y télex, ast como también­
los demás datos que se esti­
men necesarios. 

Sector: En la parte inferior deberán 
anotarse las claves del sec-

Subsector: toT y subsector a que perte­
nece la dependencia o enti--

Clave: dad, as1 como la clave de es 
ta última. Estas claves de~ 
ben ser las seftaladas por la 
Secretarla de ProgTamaci6n y 
Presupuesto. 

PToveedor Anotar el nombTe o raz6n so­
cial exactos del proveedor, 
asf como su direcci6n comple 
ta. -

Si la dependencia o entidad 
tiene asignados números inte~ 
nos de c6digo para sus preve~ 
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Casilla No. Nombre de la Casilla ·Instrucciones para el llenado 

3 

4 

s 

6 

7 

8 

No.Reg.P.P.A.P.F.: 

Número de la Modifi­
cación: 
(Primera, segunda, -
etc.) 

dores, deberá tambiEn anotar­
los en esta casilla, después 
de haber indicado la dirección 
completa. 

Anotar el número de registro -
del proveedor en el Padr6n de 
Proveedores de la Administra­
ci6n Pública Federal. (El nú 
mero de registro debe ser el­
vigente para el afto correspon­
diente) • 

Anotar, con letra, el número -
correspondiente de la modifica 
ción como sigue: PRIMERA, SE-~ 
GUNDA, etc. 

MODIFICACION AL PEDIDO 

Número: 
secuencia 

comprador 

De fecha: 
Mes-día-año 

Hoja No.~~de~~ 

Requisición No.: 

Fecha de emisión: 
Mes-dia-afto 

Anotar el número del pedido 
que se est& modificando. 

Indicar la fecha del pedido 
original (mes-día-afto) 

Anotar, en el primer espacio -
libre, el nÚJllero consecutivo -
de la hoja de que se trate y, 
en el segundo espacio libre, 
el número del total de hojas -
de la modificación. 

Ejemplo: Hoja No. 1 de 3 

Indicar el nÚJllero de la requi­
sici6n que se hubiese anotado 
en el pedido original. 

Anotar la fecha en que se emi­
te la modificaci6n (mes-día- -
afto). 

9 Fecha de efectividad: Indicar la fecha en que será -
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efectiva dicha modificaci6n. 
(mes-d1a-afio). la cual podr4 
ser anterior (vigencia retro­
activa). o bien. posterior de 
acuerdo a lo que hubiese pac­
tado el !rea de adquisiciones. 

10 Confirmaci6n hecha - Normalmente es conveniente con 

11 

12 

13 

con: firmar. en forma verbal. e1·-­
contenido de la modificaci6n 
con el representante del pro­
veedor o ·con alguna otra per­
sona de su organizaci6n. De 
esta manera. el proveedor po­
dr! iniciar de inmediato los 
trámites que sean n~cesarios 
(particulaTlllente para casos -
de modificaciones que origine 
la dependencia o entidad. ta­
les como: reprogramaciones. -
cancelaciones. etc.) 

Importe anterior del 
pedido M.N. 

Importe total de la 
modificaci6n. M.N. 

Nuevo importe total 
del pedido. en M.N. 
(No. y letra): 

En esta casilla se deber4 ano 
tar el nombre de la persona 7 
con quien se hubiese hecho la 
confirmaci6n verbal. 

Anotar el importe anterior 
del pedido. en moneda nacio-­
nal. 

Si no cambia el importe del -
pedido. escribir "Mismo impo!. 
te". 

Anotar el importe total de la 
"Modificaci6n". en moneda na­
cional. considerando. en su -
caso. las distintas hojas de 
la misma. cabe aclarar que -­
dentro de este importe total 
se deberin considerar. tanto 
las variaciones en los precios 
netos totales como los cargos 
adicionales debidos a impues­
tos u otros concepto.s. 

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

Anotar en moneda nacional. -­
(con n6mero y letra) el nuevo 
importe total del pedido. una 
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15 

16 

17 

18 
19 

Relaci6n de envio a 
SECOM: 

No.: 
Fecha: 
Mes-día-año 

Dictamen de SECOM 
No.: 

Fecha: 
Mes-día-afio 

EL PEDIDO MENCIONADO 
EN ESTE DOCUMENTO SE 
MODIFICA. 

D I C E: 

Partida: 
C6di~o-Descripci6n 
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vez considerado el importe t~ 
tal de la "Modificación". 

Si no cambia el importe del -
pedido, escribir ·~ismo impo~ 
te". 

Anotar el número y la fecha -
(mes-día-año) de la relaci6n 
con la que la dependencia o -
entidad envi6 la copia del p~ 
dido original a la Secretaría. 

Anotar, en su caso, el número 
y la fecha (mes-día-año) del 
dictamen emitido por la Secre 
tarta, que hubiese dado ori-~ 
gen a la "Modificaci6n del P~ 
dido". 

Indicar, en forma general, en 
que consiste la modificaci6n. 
La redacci6n debe ser tal que 
continúe la frase "El pedido 
mencionado en este documento 
se modifica ... 

Ejemplos: 

-"Cambiando la raztin social -­
del proveedor a la nueva ra-­
z6n social aqut indicada". 

-"Aumentando el precio unita-­
rio de la partida número 3, -
así como el precio total del 
pedido". 

-"Cancelando las partidas 2 y 
4". 

Indicar el tipo de movimiento 
como sigue: 

A Alta 
B Baja 
C Cambio 

En estas columnas se anotar4 -
la informacilin oril!inal (o. en 



de los bienes 

20 Cantidad: 

21 Unidad: 

22 Precio unitario neto 
M.N. 

23 Precio total neto 
M.N. 

24 

25 

26 

27 

DEBE DECIR: 

Partida: 

C6digo-Descripci6n 
de los bienes: 

Cantidad: 

28 Unidad: 

29 Precio Unitario Neto 
M.N. 

30 Precio Neto Total M.N. 
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su caso, la información de la 
modificaci6n inmediata ante-­
rior), de los renglones que -
se están modificando. 

Misma instrucci6n casilla 17. 

En estas columnas se anotará -
la informaci6n correspondiente 
a los renglones explicados en 
las casillas 18 a 23, pero ya 
modificados a la nueva condi­
ci6n que regir!. 

Los decuentos obtenidos, ast como los cargos adicionales relati-
~ 

vos a la modificación (impuestos, etc.) deberán agregarse des- -
pués de describir las modificaciones correspondien~es. 

31 

32 

Comprador (nombre, 
firma y fecha) 

Mes-dia-ano 

Autorizaciones (nom­
bre, firma y cargo) 

Fechas: 

Mes-dta-aflo 

Poner el nombre, la firma y el 
número de tel6fono del compra­
dor responsable·del pedido y -
de la modificaci6n, en la depen 
dencia o entidad·, as! como tam­
bién la fecha (mes-dia-afto) en 
la que dicho comprador firma -
la modificaci6n. 

En este espacio deberán poner­
se las firmas d'e autori'zaci6n 
que requiera la modificaci6n, 
indicando los nombres y los -­
funcionarios correspondientes, 
as! como las respectivas fe- -
chas de firma (mes-dia-aflo). 



IMPORTANTE: 
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Cabe aclarar que se requeri­
rán 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. 

La información relativa a las casillas números 33 a 39 podrá -­

tambiEn anotarse, a juicio de la dependencia o entidad, al fre~ 

te·del formato, después de describir las modificaciones_efectu~ 

das siguiendo el mismo orden de numeraci6n de dichas casillas, 

como ya se mencionó, podrán utilizarse tantos ejemplares de es­

te formato: como sea necesario. 

33 Motivo de la Modific~ Si se considera conveniente, 
ci6n: se podrán indicar dos moti-­

vos que hubiesen originado -
la modificación (motivos que 
puedan darse a conocer al ex 
terior). -

34 Observaciones 

Ejemplos: 

- Incumplimiento del provee­
dor. 

Alza de precios injustifi­
cada. 

- Aumento de las necesidades 
de la producción. 

- Reprogramación de produc-­
ción. 

La dependencia o entidad de­
berá anotar en este espacio 
las observaciones o indica-­
ciones que juzgue necesario. 
Est~ espacio servirá también 
para explicar con mayor deta 
lle las razones generales de 
la modificación dadas en la 
casilla número 16. 

DEBERAN LLENARSE LOS CINCO RENGLONES QUE SIGUEN, SOLAMENTE CUAN 
DO EXISTA AUMENTO AL IMPORTE ANTERIOR DEL PEDIDO. 
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(Las autorizaciones se referirán al aumento del importe, ya que 
el importe anterior debió estar autorizado al colocar el pedido 
original o al emitir la modificación anterior). 

35 

36 

37 

38 

39 

40 

Partida Presupuestal 
(Número y nombre) 

Orden de Pago No.: 

Anotar el número y el nombre 
de la partida presupuestal -
que afecta el pedido y la m~ 
dificaci6n. 

Anotar el número de la orden 
de pagó relativa al pedido y 
a la modificación. 

Autorización para 
versión: 

No. Oficio: 
Fecha: 

Mes -dta- ano 

In- Anotar el número y la fecha 
(mes-día-afio) del.oficio con 
el que la Secretaria de Pro­
gramación y Presupuesto hu-­
biese autorizado la adición 
a la inversión correspondien 
te. -

Autorización para Fi­
nanciamiento. 

No. Oficio: 
Fecha 
Mes-día-afio 

Autorización de SECOM 
para casos de adquisi 
ci6n, en el pats, de­
bienes de procedencia 
extranjera. 

No. Oficio: 
Fecha: 
Mes-dia-año 

Anotar en su caso, P.1 número 
y la fecha (mes-dia-afto) del 
oficio con el que la Secreta 
ria de·Hacienda y Cr~dito PG 
blico hubiese autorizado la­
adici6n al financiamiento -­
respectivo. 
Indicar el nfunero y la fecha 
(mes-día-afio) que correspon­
da a la autorización que al 
respecto hubiese otorgado la 
Secretaria. 

En esta secci6n, el proveedor 
debe aceptar la modificaci6n 
y acreditar su poder para !ir 
mar la misma. -

En los espacios sefialados, el 
representante deberá proceder 
a firmar de aceptado la Ja. y 
4a. copias, así como a indi-­
car su nombre, caTgo, nmnero 
de tel6fono y la fecha corres 
pondiente (mes-dia-afto). 

Cuando el proveedor se encuen 



101 

tre fuera de la localidad en 
la que la dependencia o enti 
dad emita la modificación y 
no tenga representantes loca 
les, se le deberán enviar por 
correo el original y la 3a.­
copia de la modificación, -­
con la indicaci6n de Que de­
vuelva, también por correo, 
la 3a. copia firmada de acep 
tación. En esos casos, se -
enviarán a la Secretaría las 
copias correspondientes de -
la modificaci6n SIN la firma 
del proveedor, siendo respon 
sabilidad de la dependencia 
o entidad el recabar oportu­
namente la 3a. copia fiTlllada 
de aceptado nor el proveedor. 

Al lado derecho de la casilla, 
se deberá indicar la forma -
en que el representante acre 
dita tener poder para íiTlllar 
la modificación (la aplica-­
ci6n de esta disposición que 
dará a criterio de la depen­
dencia o entidad, dependien 
do de las circunstancias de 
cada caso, por lo tanto, la 
dependencia o entidad asumi­
rá las consecuencias de su.­
decisi6n). 

Cabe aclarar que los poderes 
para firmar de aceptada una 
modificaci6n deberán ser otor 
gad6s ante Notario Público -
(salvo que el proveedor sea 
persona física v él mismo fir 
me de aceptada la modifica- -
ci6,n). 

¡ 

NO]A: Antes de que el repre­
sentante proceda·a fiTIDar la 
modificaci6n, se le deberá -
preguntar si lev6 todos los 
detalles de la misma, inclu­
yendo la nota al calce. 

41 Espacio para la Se- ESTE ESPACIO ES EXCLUSIVO PA 
cretaría de Comercio. RA USO DE LA SECRETARIA DE ~ 

COMERCIO Y NO DEBE LLENARSE. 
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42 Espacio para uso dis En este espacio, las depen-­
crecional por parte- dencias y entidades podrán -
de las dependencias y imprimir lo que deseen. 
entidades. 
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5.7. LOS CONTROLES Y REGISTROS 



5.7.1. REGISTRO MAESTRO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE 

REQUISICIONES INTERNAS. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REGISTRO MAESTRO DE CONTROL 

Y SEGUIMIENTO DE REQUISICIONES INTERNAS 

REF.No. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

CONCEPTO 

Folio 

Fecha 

. No. de la -
requisición 
interna. 

No. de ren- -
g16n 

Descripción 

Cantidad 

Unidad de M~ 
di da 

Departamento 
Solicitante 

No. del Cen­
tro de Costo 

Presupuestos 

RESPONSABLE 

Unidad de Segui-
mi en tos y Esta--
distica. 

Unidad de Segui-
mi en tos y Esta--
dística. 

Unidad de Seguí-
mientos y Esta--
dística. 

Unidad de Segui-
mi en tos y Esta--
dística 

Unidad de Seguí-
mientos y Esta--
dística 

Unidad de Segui-
mientos y Esta--
dística 

Unidad de Seguí-
mientos y Esta--
dística 

Unidad de Seguí-
mi en tos y Esta--
dística 

Unidad de Segui-
mientes y Esta--
df:stica 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
dística 

I N s T R u c c I o N E s 
Número consecutivo con fo 
liador conforme se van -~ 
utilizando los documentos. 

Día, mes y año de utiliza 
ción del documento. -

Namero de folio de la re­
quisición interna (Adqui­
siciones y Presupuestos) 

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

Nombre y especificaciones 
de los artículos de que -
conste la requisición in­
terna. 

Cantidad requerida por c~ 
da uno de los renglones -
de los artículos solicit~ 
dos. 

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

Nombre del área solicitan 
te que requiere los artícu 
los. 

No. del Centro de Costo -
correspondiente al área -
solicitante,. que consta -
de ocho dígitos. 

Fecha de registro y envio: 
día, mes y año en que reci 
be adquisiciones y envía a 
a Presupuestos la Requisi­
ción interna. 



11 

12 

13 

14 

1 s 

16 

17 

18 

19 

20 

Adquisiciones 

No. de la Or­
den de Compra 

Fecha de rec.!_ 
bido 

Plazo de En-­
trega 

Nombre del 
Proveedor 

Teléfono 

Fecha de re­
cibido de En 
trada de Al:­
macén 

Número de la 
Entrada de -
Almacén 

Cantidad de 
articules En 
trada de Al:­
macf;n 

Observaciones 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
distica 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
distica 

Unidad de Segui­
mientos y Est~-­
distica 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
dística 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
distica 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
distica 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
dística 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
dística 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
dística 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
distica 
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Fecha de recibido y en 
tregado: día-mes-año 7 
en que env!a Presupue~ 
tos el original de la 
requisici6n interna a 
la Subdirecci6n de Ad­
quisiciones y Almacenes. 

N(imero de la Orden de· - -
Compra que se haya gene­
rado en cada uno de los 
renglones de la requisi­
ci6n interna. 

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

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

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

Se anotará el número te­
lefónico del proveedor -
para cualquier asunto r~ 
lacionado con su pedido. 

Día, mes y afio en que se 
recibe la mercancía en -
el Almacén, amparándose 
con la Entrada correspon 
diente. -

Número que le haya corre~ 
pondido a la entrada de 
los arttculos en el Alma­
cén. 

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

Aclaraciones necesarias -
para el mejor control de 
la informaci6n y de los -
documentos generados por 
la requisici6n interna. 
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Esta forma ha sido disefiada exclusivamente para el control y -
Seguiaiento de las Requisiciones Internas, en ella se van ase~ 
tando todo tipo de datos generados por la documentaci6n que en 
relaci6n con las requisiciones internas se vayan elaborando. -
Esta foraa consta 6nicamente de original y se van utilizando -
conforme se van necesitando. 
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5.7.2. CONTROL DE REQUISICION INTERNA .. 



'No. L't:: ORDEN (ES) 
~tN~LON DE COMPRA 

(4) {e) 

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
SUIDIRECCION DE ADQUISICIONES Y ALMACENES 

CONTROL DE REQUISICION INTERNA 

( ij E 1PmA1 b E ]( '~º )~ 1(311 J 

P" .. r. M.6 -,. 

" 1 a ñtt 1 

AVISO ( S) ENTRADA ( S) 
DE CAMBIO DE ALMACEN OBSERVACIONES 

(6) (?'} (S) 

AA 0 011·17·lI·BI 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CONTROL DE REQUISICION INTERNA 

REF.No. CONCEPTO 
1 Responsable 

z 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

Folio 

Fecha 

No. de reng16n 

Orden(es) de 
Compra 

Aviso(s) de 
Cambio 

Entrada(s) 
de Almac6n 

Observaciones 

RESPONSABLE 
Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
dística. 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
distica. 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
distica. 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
dística. 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
dística. 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
dística. 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
distica. 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-: 
dística. 

I N s T R u e e I o N E s 
Nombre del responsable -­
del área de adquisici6n -
por línea de productos. 

Número que le fue asigna­
do a la requisici6n inter 
na en el momento de su re 
cepción en la Subdirección 
de Adquisiciones y Almace­
nes. 

Día, mes y afio en que fue 
recibida la requisición in 
terna en la Subdirecci6n -
de Adquisiciones y Almace­
nes. 

Cantidad de artículos por 
renglón solicitados en la 
requisición interna, en or 
den consecutivo pero sin -
exceder de 14 renglon~s. 

En cada uno de los renglo­
nes que integran la requi­
sición interna, ha de ano­
tarse el número de orden -
de compra que éste genere. 

En cada uno de los renglo­
nes en que se haya genera­
do orden de compra y que -
esta sufra alguna modifica 
ci6n, ha de anotarse el nú 
mero de aviso de cambio -­
que se haya elaborado con 
motivo de la alteración. 

Número de la entrada de Al 
macén que le haya tocado al 
hacer la entrega de los ar­
tículos solicitados en la -
orden de compra, esta anota 
ci6n debe hacerse en el mis 
mo renglón. -

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 -
requisici6n interna. 

Este documento se elabora en original y una copia, el primero es ar 
chivado en un registrador y en número consecutivo y el segundo es -
introducido en su expediente de la requisici6n interna. 

Cada vez que se genere un documento que afecte a determinada requi­
sición, se deben de anotar tanto en el original como en la copia -­
del control de la requisici6n interna, esto es para un mejor con-­
trol y manejo de la documentación generada por dicho documento. 
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S.7.3. RELACION DE DOCUMENTOS ENVIADOS A CONTRALORIA 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA RELACION DE DOCUMENTOS 

ENVIADOS A CONTRALORIA 
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REF.No. CONCEPTO RESPONSABLE I N s T R u c c I o N E s 
Debe anotarse el número -
consecutivo de la relaci6n 
conforme se van elaborando, 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

No. de re la-
ción 

Documento 

Fecha 

Documento 
4 .1 Folio 

4.2 Fecha 

Dependencia o 
Proveedor 

Importe 

Are a 

Fecha 
8. 1 Recepci6n 

8.2 Entrega 

Unidad de 
mi en tos y 
dística. 

Unidad de 
mientos y 
dística. 

Unidad de 
mientos y 
dística. 

Unidad de 
mientes y 
dística. 

Unidad de 
mientos y 
dística. 

Unidad de 
mi en tos y 
dística. 

Unidad de 
mientas y 
dística. 

Unidad de 
mi en tos y 
dística. 

Unidad de 
mientas y 
dística. 

Unidad de 
mientas y 
dtstica. 

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Segui-
Esta- -

Segui-
Es ta- -

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Seguí-
Esta--

Tipo de documento que se -
envía~ ya sea por requisi­
ci6n interna, orden de com 
pra (Pedido) o aviso de -~ 
cambio. (Modificaci6n al -
Pedido). 

Día, mes y año en que se -
elabora la relaci6n de do­
cumentos enviados a Contra 
loría. -

Número de folio correspon­
diente del tipo de docume~ 
to que se trate. 

Día, mes y año en que se -
elaboró el tipo de documen 
to que se trate. -

Nombre del área solicitante 
si se trata de una requisi­
ción interna o el nombre -­
del proveedor cuando se tr~ 
te de un pedido o modifica­
ción al pedido. 

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

Debe anotarse el área que -
es responsable de la adqui­
sición de dicha requisición. 

Día, mes y afio en que Con-­
traloría está recibiendo el 
documento. 

Dia, mes y afio en que Con-­
tralor!a está devolviendo -
la requisición autorizada a 
la Subdirecci6n de Adquisi-



9 Firma 

10 Observaciones 

11 Elabor6 

12 Revis6 

Contraloría 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
dística. 

Unidad de Segui­
mientos y Esta-­
dística. 

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

Firma de conformidad -
por dicho Departamento. 

Notas aclaratorias para 
un mejor trlimite de los 
documentos enviados. 

Nombre y firma de la -­
persona que elabor6 el 
documento. 

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

Este documento se elabora en original y tres copias y su distribu­
ción es: 

Original Contraloría 
Ja. Copia - Unidad de Seguimientos y Estadística. 
2a. Copia - Area responsable de la Adquisición de la Requisi-­

ción Interna, Pedido o Modificación al Pedido, se­
gún el documento que se esté enviando. 

3a. Copia - Subdirecci6n de Adquisiciones y Almacenes. 
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5. 7. 4. HOJA DE SEGUIMIENTO INTERNO DE ADQUISICIONES 





/Ne DE ¡ REO INT. CONCEPTO 

(4) ,, (e) 

'-

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMIUA 
SUB-DIRECCION DE ADQUISICIONES V ALMACENES 

HOJA DE SEGUIMIENTO INTER NOI JD¡¡l_~Acruil~i!':u2J~¡__--.. 
FOLIO 

NOllBRE DE LA UNIDAD N2 DE S)FECHA 
= 

llbRDEN DE COllPRA ...., 

SOL.ICIT•NTE COT. INICIO TIRll. ; llEC. AUTO. NUMERO 

(7) -e·~ (ail ... [(e) 1 (1.1l l{n . .zl (11.3) - -
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA HOJA DE SEGUIMIENTO 

INTERNO DE ADQUISICIONES 
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REF.No. CONCEPTO RESPONSABLE 1 N s T R u e e I o N E s 
1 

z 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

Departamento 

Folio 

Fecha 

No. de Requisi 
ci6n Interna. 

Rengl6n 

Concepto 

Nombre de la 
Unidad Soli­
citante. 

No. de Cotiz!!_ 
ci6n. 

Fecha 
9.1 Inicio 

9.2 Término 

Subdirecci6n de 
Adquisiciones y 
Almacenes. 

Subdirecci6n de 
Adquisiciones y 
Almacenes. 

Subdirecci6n de 
Adquisiciones y 
Almacenes. 

Subdirección de 
Adquisiciones y 
Almacenes. 

Subdirecci6n de 
Adquisiciones y 
Almacenes. 

Subdirecci6n de 
Adquisiciones y 
Almacenes. 

Subdirecci6n de 
Adquisiciones y 
Almacenes 

Area de Adquisi 
ciones 

Area de Adquis!_ 
ciones 

Subdirecci6n de 
Adquisiciones y 
Almacenes. 

Número correspondiente al 
Area de Adquisiciones que 
recibe la requisición pa­
ra su cotización. 

01 Adquisiciones de Mate­
rial de Consumo. 

02 Adquisiciones de Equi­
po Médico. 

03 Adquisiciones de Mobi­
liario y Herramientas. 

Número consecutivo que se 
le asigna al documento. 

Dia, mes y año en que se 
elabora el documento. 

Número correspondiente de 
la Requisición Interna 
(Adquisiciones y Presu- -
puesto). 

Número consecutivo del -­
concepto renglón. 

Descripci6n genérica de -
los artículos solicitados. 

Nombre del Area Solicitan­
te que requiere los artic~ 
los. 

Número de cotizaciones re­
cabadas. 

Dia, mes y afto en que se -
entrega a cotización. 

Dia, mes y año en que la -
Requisición se recibe de 
cotizaci6n y es entregada 



10 Firmas 

11 Orden de Com 
pra. 
11. 1 Mecano-

grafía 

11. 2 Autoriza-
ci6n 

11. 3 Número 

12 Clave de las 
firmas 

13 Observaciones 

Area de Adquis!_ 
cienes 

Subdirecci6n de 
Adquisiciones y 
Almacenes. 

Subdirecci6n de 
Adquisiciones y 
Almacenes 

Subdirecci6n de 
Adquisiciones y 
Almacenes. 
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para revisi6n. 

Clave del responsable de 
la Autorización. 

1 • Subdirección de Adqu!_ 
siciones y Almacenes. 

2. Dirección de Adminis-
traci6n. 

3. Oficialía Mayor 

4. Comit~ de Compras. 

Fecha en que se elabor6 
la Orden de Compra (Pe­
dido) 

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

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

Area de Adquisi- Nombre y número de claves 
ciones que según corresponda. 

Subdirecci6n de 
Adquisiciones y 
Almacenes. 

Notas aclaratorias que 
sean pertinentes. 

Esta forma se elabora en Original y una copia, el primero se queda 
en la Subdirección de Adquisiciones y Almacenes y la Segunda se -­
turna al Area responsable de la Adquisición. 
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S.7.5. AVANCE DE LA REQUISICION INTERNA 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL AVANCE DE LA REQUISICION 

INTERNA 
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REF.No. CONCEPTO RESPONSABLE I N s T R u c c I o N E s 
Folio 

2 Fecha 

Area de Adquisi Número consecutivo corres 
ciones pendiente que es asignado 

en c~da área de Adquisi-­
ciones. 

Area de Adquisi Día, mes y año en que se 
ciones elabora el avance de la -

Requisición Interna. 

3 Requisición No. Area de Adquisi Número de la Requisición 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

1 z 

Fecha 

Renglón 

Articulo 

Departamento 
Solicitante 

No. de Coti­
zaciones 

Fecha de Co­
tización 

Autorizad6n 

No. de Orden 
de Compra 
(Pedido) 

Proveedor 

Plazo de en­
trega 

ciones en consecutivo asignado. 

Area de Adquisi 
e iones 

Día, mes y afio en que fue 
elaborada la Requisición. 

Area de Adquisi Número consecutivo por --
ciones conceptos. 

Area de Adquisi Especificaciones y carac­
ciones terísticas de los articu-

Area de Adquis.!_ 
ciones 

Area de Adquisi 
ciones 

Area de Adquisi 
cienes 

Area de Adquisi 
ciones 

las. 

Nombre completo del Area 
que solicitó los productos. 

Cantidad de Cotizaciones 
que le correspondieron. 

Día, mes y año en que fu~ 
ron elaboradas las cotiz~ 
ciones. 

Fecha y clave de autoriz~ 
ción. 

Area de Adquisi Número de la Orden de Com 
ciones pra (Pedido) que se gene~ 

r6 en ese concepto. 

Area de Adquis.!_ 
e iones 

Area de Adquis.!_ 
e iones 

Nombre del proveedor que 
resultó seleccionado y -­
surtir5 la mercancia. 

Lapso de tiempo en el cual 
se compromete el proveedor 
a entregar la mercancia. 
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Fecha de entre Area de Adquis.!_ Día, mes y año en que se 
ga de la orden e iones entregó la Orden de Com-

13 

de Compra (Pe- pTa (Pedido) al Provee- -
dido) dor. 

14 Fecha de entre Are a de Adquisi Día, mes y año en que --
ga de artícu--=- e iones fueron surtidos los Ar--
los. tículos. 

Esta forma se elabora únicamente en original y es para uso exclu­
sivo del Area Responsable de la Adquisición de la Requisición. 
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5. 7. 6. RELACION DE REQUISICIONES INTERNAS PARA AUTORI7.ACION. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA RELACION DE REQUISICIONES 

INTERNAS PARA AUTORIZACION 

1z1 

REF.No. CONCEPTO RESPONSABLE I N s T R u e e I o N E s 

1 Autorización de 

2 No. de Relación 

3 Fecha 

4 Requisici6n In-
terna 
4.1 Folio 

4.2 Fecha 

Area de Adquis!_ 
ciones 

Area de 
ciones 

Adquis!_ 

Area de Adquisi 
ciones 

Area de Adquis!_ 
cienes 

A'rea,;·de Adquisi 
ciones. _, 

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

Número consecutivo que se 
le asigna a la relación co 
rrespondiente. -

Día, mes y año en que se -
elabora el documento. 

Número consecutivo de la -
Requisici6n Interna. 

Día, mes y año en que se -
elabor6 la Requisición In­
terna. 

5 Area Solicitan Area dé ·Adquis!_,. Nombre del Are a o Unidad -
te - ciones • que solicita la mercancía. 

6 Concepto 

7 I•porte 

8 Envía 

9 Autoriza 

10 Observaciones 

Area de Adquis!_ 
cienes 

Area de Adquis!_ 
ciones 

Area de Adquisi 
ciones 

Subdirecci6n de 
Adquisiciones y 
Almacenes 

Subdirecci6n de 
Adquisiciones y 
Almacenes 

Descripci6n de los artícu­
los que contiene la Requi­
sici6n Interna. 

Monto de cada una de las -
Requisiciones Internas en­
viadas a autoriza~i6n. 

Nombre y firma del jefe del 
Area encargada de enviar -­
las Requisiciones Internas 
a autorizaci6n. 

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

Aclaraciones necesarias pa­
ra un mejor trámite de las 
Requisiciones enviadas a au 
torizaci6n. 
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Esta forma se elabora en Original y dos éopias cuya distribu-­
ci6n es la siguiente: 

- Original 
- la. Copia. 

- Za. Copia 

para la Subdirecci6n de Adquisiciones y Almacenes 
se queda en el Area responsable de la Adquisici6n 
de la Requisici6n. 

1 

para la Unidad de Seguimie~tos y Estadística. 

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

RIO Y ACTIVO FIJO" 

REF.No. CONCEPTO 

2 

3 

4 

s 

6 

7 

8 

9 

Folio 

Pedido No. 

PToveedor 

Requisici6n 

No. de Rengl6n 

Departamento 
Solicitante 

Fecha 

Firma del 
Responsable 

Observaciones 

RESPONSABLE 

Unidad de Segui-­
mientos y Estad!s 
ti ca. -

Unidad de Segui-­
mientos y Estadf~ 
tica. 

I N s T R u e e I o N E s 
Número de folio consecuti 
vo que se le vaya asigna~ 
do a cada una de las ho-­
jas .conforme se vayan el~ 
borando. 

NWllero consecutivo del pe 
dido que se haya dado "GO 
o AF" en su hoja corres-­
polid.iente. 

Unidad de Segui-- Nombre del Proveedor al -
mientos y Estadf.!. que se le haya asignado -
tica. el Pedido. 

· Unidad de Segui- - Ntblero de la Requisici6n 
mientos y Estad!,!. para la cual haya sido ex 
tica. ped~do el pedido. -

Unidad de Segui-­
mientos y Estad!,!. 
tica. 

N6mero de rengl6n de la -
requisici6n al cual vaya 
a afectar el Pedido. 

Unidad de Segui-- Nombre del departamento -
mientos y Estad!,!. que solicita los art!cu--
tica. los. 

Unidad de Segui-- D!a, mes y afio en que se 
mientos y Estad!,!. está dando el Pedido para 
tica. su elaboraci6n. 

Area de Adquisicio Firma del responsable del 
nes. - Area encargada de la ela-

Unidad de Segui-­
mientos y Estad!s 
tic a 

bor·aci6n del Pedido. 

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

Esta forma se elabora en Original y una copia y ambas se quedan en 
la Unidad de Seguimientos y Estadística para hacer todo tipo de anota 
ciones con respecto a los pedidos. 
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5.7.8 CONTROL DE MODIFICACION AL PEDIDO 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CONTROL DE MODIFICACION 

AL PEDIDO 

126 

REF.No. CONCEPTO RESPONSABLE I N s T R u e e I o N E s 

z 

3 

4 

s 

6 

7 

8 

Folio 

Modificaci6n 
al Pedido No. 

Proveedor 

Requisici6n 

No. de Rengl6n 

Departamento 
Solicitan te 

Fecha 

Firma del 
Responsable 

Unidad de Segui­
mientos y Estad{~ 
tica. 

Nfiaero de folio consecuti 
vo que se le vaya asigna~ 
do a cada una de las ho-­
jas conforae se vayan ela 
borarido. · -

Unidad de Segui-- Nfillero de la modificaci6n 
mientes y Estadl~ al pedido que se haya dado 
tica. 

Unidad de Segui-­
mientos y Estadls 
tica. 

Unidad de Segui-­
mientos y Estadl~ 
tica. 

Unidad de Segui-­
mientos y Estad{~ 
tica. 

Unidad de Segui-­
mientos y Estadl~ 
tica. 

Nombre del proveedor al -
q~e se le haya fincado el 
Pedido y que por lo cons! 
~uiente se le tenxa que -
modificar. 

Número de la Requisici6n 
a la cual se le haya ela­
horado el pedido y que por 
lo consiguiente debe de -­
aparecer en la Modificación 
al Pedido. 

Número de rengl6n de la -
Requisici6n Interna para 
el cual se haya elaborado 
el pedido y que por lo co~ 
siguiente debe ser el mis­
mo que aparezca en la Modi 
ficaci6n. 

Nombre del Departamento -­
que solicitó los articulas 
al cual se le elabor6 el -
pedido. 

Unidad de Seguí-- Dta, mes y afto en que se -
mientas y Estadl~ dio la Modificaci6n al Pe-
tica. dido para su elaboraci6n. 

Area de Adquisicio Firma del responsable del 
nes - Area encargada de la elabo 

raci6n de la Modiflcaci6n­
al Pedido. 



9 Observaciones Unidad de Segui-­
mientos y Estad{~ 
tica. 
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Notas aclaratorias pa 
Ta un mejor control ~ 
de la Modificaci6n al 
Pedido. 

Esta foraa se elabora en Original y una copia y ambas se quedan 
en la Unidad de Seguimientos y Estadistica para haceT todo tipo 
de anotaciones con respecto a la Modificaci6n al Pedido. 
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S.7.9 CONTROL DEL PEDIDO 
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INSTRUCT.IVO DE LLENADO DEL CONTROL DE PEDIDO 

REF.No. CONCEPTO 

1 

z 

3 

4 

s 

6 

7 

8 

No. de Pedido 

Fecha de ela-
boraci6n 

Nombre del 
Provéedor 

Direcci6n 

Tel6fono(s) 

Fecha de Reci-
bido 

Plazo de En--
trega 

Fecha de veric.!_ 
miento 

RESPONSABLE 

Unidad de Segui-­
mientos y Estad!~ 
tica. 

1 N s T R u e e I o N E s 
Número de folio consecuti 
vo que le haya sido asig~ 
nado al Pedido por la Uni 
dad de Seguimientos y Es~ 
tad!stica. 

Unidad de Seguí-- Día, mes y año en que se 
mientes y Estadí~ elabor6 el Pedido. 
tica. 

Unidad de Segui-- Nombre o Raz6n Social del 
mientes y Estadí~ Proveedor al que se le ha 
tica. ya fincado el Pedido. -

Unidad de Segui-- Domicilio del Proveedoral 
mientes y Estadí~ que se le haya asignado -
tica. el Pedido. 

Unidad de Seguí-­
mientes y Estadí~ 
ti ca. 

Unidad de Seguí-­
mientes y Estadí~ 
ti ca. 

Unidad de Segui-­
mientos y Estad!~ 
tic a. 

Unidad de Seguí-­
mientes y Estadí~ 
tica. 

Tel6fono(s) del Proveedor 
al que se le haya fincado 
el Pedido. 

Día, mes y año en que el 
Proveedor recibi6 el Pedi 
do. 

Tiempo o plazo en ~ue el 
Proveedor se compromete -
para entregar los Artícu­
los solicitados en el Pe­
dido. 

Día, mes y afio en que se 
vence el plazo de entrega 
al que se comprometi6 el 
proveedor para entregar -
1a Mercancia. · 

Todos los datos que se solicitan en esta forma, son tomados del Ped! 
do, de la aisma manera es muy importante hacer la aclaraci6n que pa­
ra toaar el dato de la fecha de vencimiento se empieza a considerar 
desde el moaento en que el Proveedor recibe el Pedido. 

Esta forma se elabora únicamente en original y es para uso exclusi­
vo de la 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 requisici6n interna empieza desde el mome~ 
to en que ésta es aceptada por la Unidad de Seguimientos y Est~ 
dística de la Subdirección .de Adquisiciones y Almacenes, dicho 
seguimiento consiste en tramitar el documento y seguir o contro 
lar todos. y cada uno de los pasos que sigue, hasta que los ar-­
tículos solicitados en la misma son entregados en el almacén de 
la Institución y la documentación generada es recibida y archi­
vada en el expediente respectivo que.para tal efecto es elabor~ 
do en la unidad antes mencionada. El procedim.iento establecido 
para el control y seguimiento de la requisición interna se rea­
liza de la siguiente forma: 

La Unidad de Segui:mientos y Estadistica es el Area responsable 
de la recepción de las requisiciones internas emitidas por los 
departamentos solicitantes de la dependencia, la requisición i~ 
terna es el documento fuen~e para cualquier tipo de adquisición 
de bienes de consumo o de activos fijos y·debe ser elaborada, -
conforme al instructivo para su llenado basándose en su progra­
ma anual de adquisiciones y a la relaci6n de necesidades. 

El encargado del área de recepci6n verifica la requisición, 
cuando 6sta carece de los r~quisitos indispensables para ser 
aceptada, la rechaza indicando los datos correctos que debe co!!_ 
tener dicho documento, cuando por el contrario viene debidamen­
te elaborada prosigue con el trámite. Folea y sella de recibi­
do con el rejoj fechado~ al frente de la requisición interna y 

en todos sus tantos, entregándose en ese momento al área solici 
tante su respectiva copia conservando los demás tantos para su 
tramitación. Separa por áreas de adquisición los documentEs c~ 
rrespondientes a cada una de ellas y procede a registrar en el 
control de requisiciones internas y en el registro maestro de -
éontrol y seguimiento. 

Una vez realizados los pasos anteriores se procede al desglose 
de la requisici6n interna efectuándose de la siguiente manera: 
Con la 4a. copia Adquisiciones, se le abre un expediente por n~ 
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mero de folio y se coloca por número consecutivo en la misma -

Unidad de Seguimientos en archiveros diseñados para el caso. 

El original y las copias restantes son turnadas al área respon­

sable correspondiente para su cotización o estimación de los a~ 

tículos solicitados, no sin antes ser registrada en libreta de 

registro de requisiciones enviadas a cotizar, esta libreta con­

tiene los siguientes datos, número de requisición, se anota el 

número de folio que corresponda a la requisición que se está -

turnando, área· de responsabilidad, se indica el áre~ a la cual 

corresponde la requisición encargada de la adquisición, fecha -

de envio a cotizar, se anota la fecha en que se está enviando -

al área correspondiente para que se le anoten los precios esti­

mados de los artículos solicitados y por último la fecha de re­

cibido de cotización, que es la fecha en que se está recibiendo 

nuevamente para ser enviada a Control de Presupuestos para su -

autorización de compra. 

Cuando ya ha sido costeada en su totalidad se devuelve a la Uni 

dad antes mencionada, la cual elabora relación de documentos e~ 

viados a Contraloría, en original y cuatro copias que son dis-­

tribuidas de la siguiente forma: original, primera y segunda -

copia de la relación, con original, primera, segunda y quinta -

copia de la requisición interna son enviadas a Control Presu- -

puesta! para su autorización, este nos sella las dos copias de 

la relación quedándose con los demás documentos para su tramit~ 

ci6n. 

La tercer copia de la relación, con la tercer copia de la requi 

sici6n interna, son turnadas al área responsable correspondien­

te quien hace los registros correspondientes, esta área al 

igual que Control Presupuestal firma las dos primeras copias de 

la relación de documentos enviados a Contraloría, .de las cuales 

la segunda es entregada a la Subdirección de Adquisiciones quien 

firma la primera que es archivada en consecutivo en la Unidad -

de Seguimientos y Estadística. 

Una vez que Control Presupuesta! ha recibido los documentos se­

ftalados, verifica disponibilidad presupuesta!, cuando no hay 
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disponibilidad presupuestal, devuelve por medio de un oficio, -
original, segunda y quinta copia de la requisición interna a la 
Subdirección de Adquisiciones, especificando las causas de la -
devolución, la Subdirección de Adquisiciones a su vez se encar­
ga de comunicar al departamento solicitante la causa de la devQ_ 
lución, dando por cancelada dicha requisición, sugiriéndole ha­
cer los tramites necesarios ante quien corresponda y de ser ne­
cesarios los articulos cancelados se elabore una nueva requisi­
ción. 
Cuando hay disponibilidad presupuesta!, compromete partida autQ_ 
rizada y registra número de folio de la requisición interna, d~ 
vuelve con firma de autorizado el original, segunda y quinta cQ_ 
pia de la requisición interna recabando la firma de recibido en 
el original de la relación de documentos enviados a Contraloria. 
La Unidad de Seguimientos, al original le saca dos fotocopias, 
una la habilita como original por medio de sello y firma del -

responsable de la Unidad, ésta le es entregada al responsable -
de adquirir los artículos en e11a solicitados, la otra es para 
la Unidad de Seguimientos y Estadistica, el original le es envi~ 
do a la Subdirección de Adquisiciones para control y registro, -
la segunda copia es enviada a la Subdirección de Informática p~ 
ra la captura de datos y la quinta copia a la Unidad Administr~ 
tiva solicitante o encargada de hacer la tramitación ante la -­
Subdirección de Adquisiciones, estas áreas en el momento de re­

cibir sus respectivos documentos firman en la copia de la rela­
ción de documentos enviados a Contraloría que pertenece a la 
Unidad de Seguimientos y Estadística. 
Finalmente cuando la requisición interna ya ha sido atendida en 
su totalidad, (cotizaciones, pedidos, entradas de almacén, etc.) 
el original de la requisición interna y toda la documentación -
generada por la misma es enviada a la Unidad de Seguimientos y 

Estadistica, en donde se registra en los controles correspondie.!! 
tes y archivada en los expedientes respectivos, dando por con-­
cluido el trámite de dicho documento. 
Toda requisición interna tramitada ante la Subdirección de Ad-­
quisiciones y Almacenes, es recibida por la Unidad de Seguimie.!! 
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tos y Estadística, esta Unidad es la encargada de controlar y 

tramitar dicho documento desde que 6ste se recibe de las áreas 
solicitantes hasta que es autorizado por Control Presupuestal 
y los artículos requeridos en la misma son adquiridos por las 
diferentes §reas de adquisici6n de la Subdirección de Adquisi-­
ciones habi~ndose elaborado la documentación correspondiente, -
asimjsmo la Unidad antes mencionada es la responsable de conce~ 
trar todo tipo de documentación que con objeto de la tramita- -
ci6n de la requisición interna se elabore hasta dar por termin~ 
do el trámite de adquisición. 

6.2. DEL PEDIDO 

El pedido, es el documento generado por la requisición interna. 
por lo consiguiente debe ser emitido y controlado durante su -­
traaitaci6n por la Unidad de Seguimientos y Estadística, depen­
diente de la Subdirección de Adquisiciones y Almacenes. Las 
§reas de adquisición de la Subdirección antes mencionada, cada 
vez que requieran un pedido para su elaboraci6n, deberán solici 
tarlo mediante relación, en original y copia, a la Unidad de S~ 
guimientos, dicha relación para efectos de registro y control, 
deber! contener los siguientes datos: 

a) El encabezado, deberá especificar qu6 tipo de pedido se es­
t4 solicitando (GO~Gastos Ordinarios o de Consumo, AF=Activo Fi 
jo o de inversión). 

b) Primera columna.- Número 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 d~ 
be contener la relaci6n en el momento de solicitar el pedido, -
esto es con el fin de registrar en el control y seguimiento del 
pedido. a qu~ proveedor se le está asignando determinado número. 

d) Tercera columna.- Número de requis~~j6n, deberá indicarse 
en la relaci6n para qué número de requisición se está solicita~ 
do el pedido. 
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e) Cuarta colUJ11na.- Número (s) de renglón (es), deberá indi­
carse el o los renglones de la requisición, para los cuales se 
está solicitando el pedido, esto con el fin de evitar la dupl! 
cidad en la emisión de pedidos. 
f) Quinta columna.- Firma del responsable, deberá contener la 
firma del responsable del área de adquisici6n 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 obtención de información veraz y oportuna de la 
situación que guarde en cualquier momento el documento de refe­
renci.a, dicho formato está integrado de la siguiente forma: 

El encabezado.- Registro maestro de control y seguimie~ 
del pedido. tos. 

Primera columna.-

Segunda columna.-

Tercera columna.-

Cuarta columna.-

Quinta columna.­

Sexta columna.-

Séptima columna.-

Octava columna.-

Novena columna.-

Decima columna.-

Onceava columna.-

Doceava columna.-

,;•: 

Número del pedido. 

Nombre del proveedor 

Número de la requisición 

Número (s). de renglón (es) 

Area de adquisición. 

Fecha en que se emite el pedido 

Fecha de envio el pedido a la Subdirec­
ción de Adquisiciones para firma. 

Fecha de entrega el pedido a la Unidad 
de Seguimientos para ser enviado a Con­
trol Presupuesta!. 

Fecha de envío el pedido a Control Presu 
puestal para su autorización o afecta--­
ción. 

Fecña de recibido el pedido en la Unidad 
de Seguimientos autorizado por Control 
Presupuestal. 

Fecha de recibido el pedido por el prove~ 
dor. 

Plazo de entrega de los artículos solici-

·' •· :;,'(,' 
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tados en el pedido. 

Treceava columna.- Observaciones 

La persona encargada de expedir los pedidos, verifica de la re­
lación a qué requisición se le está asignando y qué renglones -
de la misma está afectando, si ya fue devuelta autorizada por -
Control Presupuesta! la requisición interna, se emite el pedido 
registrando en la fotocopia de la requisición y en los renglo-­
nes correspondientes el número del pedido asignado, si por el -
contrario no ha sido devuelta autorizada, no se expide ningún -
pedido. 

Cuando se han cubierto los requisitos anteriores, se toma como 
base la relación con que el área solicita los pedidos para su -
elaboraci6n 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 áreas de compra una vez elaborados los pedidos, los relaci~ 
nan para ser turnados a revisión y autorización a la Subdirec-­
ción de Adquisiciones, una copia de la relación es enviada a la 
Unidad de Seguimientos, quien registra la fecha de recepción en 
la columna siete del control y seguimiento del pedido. 

Cuando en la Subdirección se han revisado y autorizado los pedi 
dos, estos son enviados a la Unidad de Seguimientos, quien des­
carga de la relación con que les fueron turnados, los que se e~ 
tán recibiendo, para ser enviados a Control Presupuesta!, esta 
fecha se registra en la columna ocho del control y seguimiento 
del pedido, esta relación permitirá a la Unidad antes menciona­
da saber en un momento determinado cuáles pedidos turnados a la 
Subdirección para su autorización han quedado pendientes. Los 
pedidos recibidos en la Unidad de Seguimientos autorizados por 
la Subdirección son enviados a Control Presupuesta!, para su r~ 
gistro y afectación, en relación de documentos enviados a Con-­
traloría en original y copia, la fecha en que se recibe la rel~ 
ción se registra en la columna nueve del control y seguimiento 
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del pedido, el ~riginal de la relaci6n es para Control Presu-­
puestal y la copia es devuelta a la Unidad de Seguimientos con 
sello y fecha de recibido. 

Una vez que el Departamento de Control Presupuestal, ha ·regis­
trado y afe·ctado los pedidos, estos son devueltos a la Unidad 
de Seguimientos junto con la relaci6n que ésta elabor6 al en~­
viarlos, en dicha relaci6n se anotará la fecha en que la Unidad 
de Seguimientos está recibiendo los pedidos de la misma .manera 
se registrará esta fecha en la copia de la relaci6n de documen­
tos enviados a Contraloria, la cual nos servirá para anotarla -
en la columna diez del control y seguimiento del pedido. Al -­
comparar los pedidos recibidos con la copia de la relaci6n con 
la cual le fueron enviados los pedidos, se podrá saber en un m~ 
mento determinado qué pedidos han quedado pendientes en Control 
Presupuesta!. 

Cuando ya se han rec~bido los pedidos autorizados por Control -
Presupuestal, la Unidad de Seguimientos p~ocede a comunicarse -
telef6nicamente con los proveedores, para que estos pasen por 
ellos, cuando el proveedor se presenta a recibir su pedido, fi~ 

ma en original y todas sus copias, llevándose el primero desde 
este momento empieza a contar su plazo de entrega de los artic~ 
los solicitados en el mismo, en la columna once del control y : 
seguimiento del pedido, se registra la fecha en que se ll~va el 
pedido para su surtimiento y en la columna doce sé anota el pl~ 
zo 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 ~ropio -
pedido vaya generando. 

Cuando ya ha sido entregado el pedido, (original), la Unidad de 
Seguimientos, procede a distribuir las copias a las áreas indi­
cadas en las mismas, mediante relaci6n y en el siguiente orden: 

la. copia.-

Za. copia.-

Consecutivo pedidos, ~ara el consecutivo de 
la Unidad de Seguimientos y Estadística. 

Seguimiento del pedido-expediente del prove~ 



3a. copia.-

4a. copia.-

Sa. copia.-

6a. copia.-

7a. copia.-

Sa. copia.-
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dor, para el expediente del proveedor de la 
Unidad de Seguimientos. 

Acuse de recibo-expediente del proveedor, 
enviada a Control presupuesta!. 
Secretaría de Comercio. 

Pagos Contraloría. 

Almacenes. 

Solicitante 

Contabilidad 

Cada una de las ~reas en el momento de recibir su respectiva c~ 
pia, firman en la relnci6n con la cual se queda la Unidad de S~ 
guimientos y Estadística paTa cualquier aclar-aci6n al Tespecto. 

La Unidad antes mencionada, se queda con la Ja. y Za. copia, la 
primera para tener un consecutivo de los pedidos emitidos y la 
segunda para hacer los seguimientos respectivos de control y -­

tramitaci6n del mismo, hasta que los artículos solicitados en -
el pedido, son entregados en las áreas indicadas y la document~ 
ci6n 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 trámite 
de adquisición. 

6.3. DE LA MODIFICACION AL PEDIDO 

El control y seguimiento de la modificación al pedido, es reali 
zado por la Unidad de Seguimientos y Estadística, dependiente -
de la Subdirección de Adquisiciones y Almacenes, este documento 
es el único, que como su nombre lo indica, modifica al pedido -
en cualquier tipo de alteración que se le quiera hacer, incluso 
hasta llegar a su cancelación. Las áreas de adquisición de la 
Subdirección antes mencionada, cada vez que requieran este doc~ 
mento para su elaboraci6n, deberán solicitarlo a la Unidad de -
Seguimientos mediante relación, en original y copia, la cual 
contendrá los siguientes datos: 
a) El encahezado.- Deberá indicar el tipo de documento que se 
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está solicitando, en este caso modificaci6n al pedido. 

b) Primera columna.- Número de la modificación al pedido, es­

te dato es anotado por la Unidad de Seguimientos en el mo-­

mento de proporcionar ei documento. 

c) Segunda columna.- Nombre del proveedor, este dato deberá -

indicarse en la relaci6n, en el momento de solicitar la mo­

dificación al pedido, esto con el fin de saber en un momen­

to aado a quien se le asignó determinado número. 

d) Tercera columna.- Número del pedido al que se está afecta~ 

do. 

e) Cuarta columna.- Número(sJ de rengl6n(es) del pedido que -

se están afectando. 

f) Quinta columna.- Observaciones, deberá anotarse en qué for 

ma va a afectar la modificaci6n al pedido (modificaci6n en 

precio, en cantidad, cancelando, etc.) 

El trámite de autorizaciones que se sigue con este documento, -

es el mismo que se realiza con el pedido, hasta ser archivada -

la copia correspondiente en su respectivo expediente. 
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CAPITULO VII PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION 
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7.1. SISTEMA MANUAL 

La Unidad de Seguimientos y Estadística, dependiente de la Sub­
direcci6n de Adquisiciones y Almacenes, es el área encargada de 
realizar el procesamiento de la informaci6n, referente a requi­
siciones internas y documentaci6n que éstas generen, para tal -
objetivo, se han creado los formatos y controles necesarios, e~ 
caminados a satisfacer las necesidades de control e informaci6n 
veraz y oportuna. 

El sistema manual de registro, implantado por la unidad antes -
mencionada, tiene la finalidad de recopilar los datos y todos y 

cada uno de los documentos de referencia, así como los trámites 
que han seguido, hasta lograr el objetivo deseado. La informa­
ci6n y documentaci6n se va procesando, conforme esta va surgie~ 
do, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Subdirec­
ci6n de Adquisiciones y Almacenes. 

El formato utilizado principalmente para la recopilaci6n de esta 
información, es el "Registro Maestro de Control y Seguimiento de 
Requisiciones 
j or control. 
procedimiento 

Internas", auxiliado de otros registros para un m~ 
A continuación se expone un caso concreto de este 
a manera de ejemplo: 

El área solicitante elabora requisición interna debidamente re­
quisitada, (ver anexo "A"), es recibida y aceptada por la Unidad 
de Seguimientos y Estadística, dependiente de la Subdirección 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 área 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 número de folio asignado y regi~ 

tra en el Control de Requisiciones Internas, (ver anexo "C" No. 
1), archiva en el expediente este formato y la copia de la re-­
quisici6n, los demás tantos son turnados al área respectiva de 
adquisición, de acuerdo a los artículos solicitados, mediante -

I 
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relación de requisiciones internas enviadas a cotización, esta 
relación nos sirve en un momento dado, para saber cuántas re-­
quisiciones, qué números y desde qué fecha están en cotización. 

Cuando ya le han sido anotados los costos estimados, por el -­
área responsable, a dicho documento, (ver anexo "A" No. 2), é~ 
ta es devuelta a la Unidad de Seguimientos, quien elabora rel~ 
ción de documentos enviados a Contralor1a, (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 cotiz~ 
ción y se recibe en Control Presupue.stal. La distribución de -
la documentación es la siguiente: Original, la.,Za., y. Sa. co· 
pia de la requisición interna, con original, 1a. y 2a. copia de 
la relación, se envian a Control Presupuestal, quien firma la -
la. y 2a. copia de la relación y devuelve las mismas, queddndo­
se con los demás documentos, la 3a. copia de la requisición in­
terna, con la 3a. copia de la relación son turnadas al 'rea re~ 
pensable de adquisición, firmando en las dos copias antes men-­
cionadas. 

Cuando el original, 2a. y Sa. copia de la requisición interna -
ya autorizadas son devueltas por Control Presupuestal, a la Un! 
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 la relación de documentos e!!_ 
viados a Contraloria, (ver anexo "D" No. 2), al original se le 
sacan dos fotocopias y la distribución se ~ealiza de la siguie!!_ 
te forma: El original es enviado a la Asesoria de la Subdirec­
ción de Adquisiciones, la 2a. copia es enviada a la Subdirección 
de Informática, la Sa. copia es enviada a la Unidad Administrat! 
va solicitante, una fotocopia del original autorizado y habilit~ 
do por la Unidad de Seguimientos como tal, es turnado al áre.a -­
responsable de adquisición y la otra fotocopia se queda en la -­
Unidad para su consecutivo y anotaciones correspondientes, todas 
las áreas a las que se le remite copia o fotocopia, firman de re 
cibido en la relación de documentos enviados a Contraloria. 



143 

El área encargada de la_ adquisición de los artículos solicita­
dos en la requisición, hace los trámites necesarios con los pr~ 
veedores y elabora el cuadro comparativo de cotizaciones corre~ 
pendientes, (ver anexo "E" No. 1) y turna a la Subdirecc i6n de 
Adquisiciones para elección del proveedor, cuando éste ya ha si 
do elejido devuelve dicho cuadro autorizado al área encargada -
de la adquisición, ésta mediante relación de control de órdenes 
de compra, (ver anexo "F" No. 1) , solicita a la Unidad de Segul 
mientas el pedido para su elaboración. 

La Unidad antes mencionada, verifica que la requisición para la 
cual se solicita el pedido, ya haya sido devuelta autorizada 
por Control Presupuestal, si ésta ya se encuentra autorizada se 
emite el pedido, (ver anexo "G"), haciendo las anotaciones co-­
rrespondientes en l.a misma requisición, (ver anexo "A" No. 3), 
en el Registro Maestro de Control y Seguimiento de Requisiciones 
Internas, (ver anexo "B" No. 4) en el Control de Requisición 1!!. 
terna (ver anexo "C" No. ZJ y en la relación de Control de Or­
denes de Compra, (ver anexo "F" No. 1) . 

Cuando ya ha sido elaborado el pedido por el área correspondie!!_ 
te, éste es enviado a la Subdirección de Adquisiciones, median­
te relación de órdenes de compra para autorización, (ver anexo 
"H" No. 1), adjuntándole a ésta, las cotizaciones de los prove~ 
dores, el cuadro comparativo de cotizaciones, la fotocopia de -
la requisición autorizada por Control Presupuesta! y el pedido. 
Una vez que el pedido ha sido firmado por las personas indica-­
das, (ver anexo "G" No. 1), este es turnado a la Unidao de Se-­
guimientos, quien a su vez, elabora relación de documentos en-­
viados a Contraloría (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 Contraloría de la Institución, 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 teletónicamente con -
el proveedor al cual se le asignó dicho pedido, para que este -
pase a la Unidad de Seguimientos por él. Cuando el proveedor -
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se presenta a recibir su pedido, éste firma en el original y t~ 

das las copias del mismo, comprometiéndose a cumplir con las 
cllusulas 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'distribuídas conforme lo sefiala cada una de ellas. 

Cuando por alguna raz6n el pedido se deba modificar, (en precio, 
en cantidad, cancelándole, etc.), la modificaci6n al pedido, -­
(ver anexo "J") deberá solicitarse a la Unidad de Seguimientos, 
en la misaa forma en que se solicita el pedido, realizándose el 
mismo trillite. 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 el Control -
de Requisición· Interna (ver anexo "C" No. 3) los datos co·rres- -
pondientes a esta columna, en caso de que los existiera. 

Una vez que el proveedor ha entregado en el almacén de la Insti 
tución los artículos 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 Mae~ 
tro de Control y Seguimiento de Requisiciones Internas, (ver -
anexo "C" No. 4) quedando en esta forma procesada la informa- -
ci6n en estos formatos. 

La docW11entaci6n generada por la requisición interna, una vez -
registrada en los controles respectivos, es archivada en el ex­
pediente correspondiente, el cual al t6rmino de la tramitación 
deberá estar integrado por: 

4a. copia de la requisición interna. 
Original de la requisición interna autorizada por Control -­
Presupuesta!. 
Cotizaci6ntes) de Proveeoortcs) 
Cuadro(s) Comparativo(s) de cotizaciones 



Pedido(s) 

Modificaci6n(es) al Pedido (si lo(s) hubiese). 

Entrada(s) ·de almacén. 
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Cuando el expediente cuenta con toda la docwnentaci6n antes me~ 
cionada, se da por concluido el tr&mite de dicha requisición, -
enviando dicho expediente al archivo permanente de la Institu-­
ci6n, mediante los controles respectivos. 
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SISTEMA NACIONAL PARA El lJESARROLlO INTEGRAL DE lA FAMILIA 
SUBDIHECCION DE ADQUISICIONES Y ALMACENES 
ENTRADA DE ALMACEN 
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PflOVEEDOll ·------·--- - ------· 

ESTETOS, S.A. 

CLAVE 

All!Cul.O - .. _ - -- DlSClllPCION - ..llt.. ~ .... ·~ --1, 152 l>ZA. 1 TOALLA SANITARIA C/480 PZAS. BOLSAS 

COO 10 PZAS. DE T0ALLAs SANITARIAS· 

AlJI'O-ADHERIBLES 

·-¡--~· 

i 

1 

IWOlllE 

_,..., TOTAi. 

$ 74.42 85, 741.08 

TOTAL > 85,741.08 
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761-68-96 ESTETOS, S.A._16_1_5_3_ 1_4 

ub\lratorlo de Mtdicamentos 
(Material de Cumión) 

24 de enero de 1983. 

Sistema Nacional para el Desarrollo 
Integral de la Failia 
Eailiano Zapata Jfo.340 
M6xico, D.F. 

P R E· S U P U E S T O 
* • * •• • • • • • • * 

Toalla Obstetrica c/480 psas 

/¡ .A,.c .4 /.,.-o ~ 

Menos el 3% p.p.p. a 15 dias 

__ Nl.,Dl1U1t•A .... 
COL. AGlllCOLAIHlllNTA~ -ICOl,D.P. 
TIL.-

se: 8290905897 

caja s 2,236.80 

TAMEJITE 



ESTETOS, S.A. ................... , ........ ~, 
lll10MO 11a 1 09 IUll Z.A Ne.• COL MllllCOLA OlllENTAL llllCICO 1,0.F. TIL: 'JU.U4S 

-- CUIPlft 

Sist•• •cicnal para el Desarrollo 
Integral de la Puiilia 
Emili.ao Zapata 11o.340 
Mxico 13, D.r. 

rll', l'IDIDOI 
,, 

va o • 1 e 11 1. ' e 1 o 11 

Toalla sanitari.a c/'480 pzu ajas 24 3,202.6 

os el 3% p.p.p.· 

1 % I.V 

?G, 863.3 

11 111 .6 
~5. 741.0 

~--·-=-
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(11.11.c. 9T·1-­
.... TM ...... 

----"") _ ..... .,. TOTAL '.:'r.,741 .oa 
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CAPITULO VIII UTILIZACION DE LA INFORMACION 
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8.1. CON FINES ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y ESTADISTICOS 

El registro de datos como medida de control, sobre las actjvid~ 
des administrativas, contables y estadísticas, que lleva a cabo 
la Subdirecci6n de Adquisiciones y Almacenes de la Instituci6n, 
permite a los directivos tenedores de esta informaci6n, compa-­
rar entre el uso real y los beneficios logrados, en base a los 
recursos asignados. 

El control adecuado de la documentaci6n generada por esta Subdi 
recci6n, durante su tramitaci6n, facilita las tareas encomenda~ 
das, ya que en base a los indicadores (número indice), propor-­
cionados por dichos registros es posible vigilar y agilizar la 
documentaci6n en el lugar en que se encuentre y tomar las deci­
siones más 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 informaci6n juega un 
papel muy importante en la vigilancia y co~trol de la document~ 
ci6n, ya que ésta no deberá ser perdida de vista durante su tr~ 
rnitaci6n y asi estar en posibilidad en un momento dado, de in-­
formar en qué situaci6n se encuentra cada uno de los documentos 
generados. 

El registro adecuado de datos en los controles respectivos, peL 
mitirá a los directivos tomar decisiones más adecuadas en cuan­
to al funcionamiento de las áreas encargadas de tramitar la do­
curnentaci6n adecuada con el fin de adquirir los bienes en el rn~ 
mento que los usuarios los requieran y de esta manera no ento~ 
pecer las funciones encomendadas en beneficio e imagen de la -
institución. 

La asignaci6n 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 informaci6n que se obtiene, sirve p~ 
ra determinar cuál ha sido el presupuesto asignado a cada una -
de las áreas de la instituci6n y en base a las requisicio~es emi 
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tidas por éstas, para la adquisici6n de los bienes solicitados, 
se va determinando cuánto es lo que se va comprometiendo y con­
sumiendo conforme se van recibiendo los bienes. 

El presupuesto asignado a cada una de las áreas de la institu-­
ci6n, para el logro de los objetivos deseados, es controlado -­
por ~a Subdirecci6n de Registro Contable y Control Presupuesta! 
dependiente de la Contralor!a General de la Institución, y ésta 
va haciendo las afectaciones al mismo, conforme la Subdirección 
de Adquisiciones y Almacenes, va emitiendo los pedidos o com- -
pras que deben ser pagadas a los proveedores por los bienes su!_ 
tidos, aediante la documentación comprobatoria, esta es el pedi 
do u orden de compra, la factura y la entrada de almacén corre~ 
pondiente a los artículos suministrados. 

De acuerdo a la información que se va obteniendo, en cuanto al 
monto de las erogaciones por cada una de las áreas solicitantes 
de la institución, se va detenninando cuánto es lo que han con­
sumido cada una de ellas y cuál es el remanente que les queda, 
con esta información tendrán los elementos necesarios para se-­
guir solicitando bienes únicamente hasta por la cantidad dispo­
nible, ya que si no hay disponibilidad presupuestal, no procede 
ninguna adquisición. 

La información desde el punto de vista estadístico, se utiliza 
para determinar el grado de avance de los objetivos y metas a -
lograr en el presente ejercicio y comparar con los anteriores -
los logros obtenidos en cuanto al flujo de la información den-­
tro y fuera de la instituci6n, referente a la tramitación de la 
documentación hasta obtener los resultados deseados. 

La información que se obtiene de los controles y registros se -
utiliza también para sacar estadísticas tales como: 

Cuántas requisiciones se han recibido hasta el momento y en 
qué situaci6n se encuentran (en cotizaci6n, para anotar los 
costos estimados, en control presupuesta!, para autorizaci6n 
de compra, en el área responsable de la adquisici6n, para -­
elaborar el pedido o canceladas por alguna causa). 
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Del total de requisiciones recibidas, cuántas han sido aten­
didas y cuántas están pendientes de atender. 

Del total de requisiciones atendidas, cuántas han sido surti 
das total, surtidas parcial y cuántas están pendientes de -­
surtir. 

Estadísticas relacionadas a fechas de tramitación de cada -­
uno de los documentos emitidos, etc. 

El uso de la informaci6n en los aspectos antes mencionados, re­
flejan en conjunto la tendencia de los gastos (erogaciones) y -

los beneficios logrados, sirve además para poder tomar las deci 
sienes más adecuadas en relación a los recursos y a las·altern~ 
tivas que se presenten, con el fin de alcanzar los objetivos fi 
jados por la instituci6n. 
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CAPITULO IX RECOMENDACIONES Y CONCLUSIONES 
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9.1. RECOMENDACIONES 

El manual de procedimientos descrito en este trabajo, ha sido -
elaborado en base a los recursos y necesidades de la Subdirec·­
ci6n de Adquisiciones y Almacenes de la Instituci6n, 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, dificultaría el buen fu~ 
cionamiento del mismo y por consiguiente los resultados serían 
poco satisfactorios. 

Tomando en cuenta los factores antes mencionados, las ~reas de 
adquisiciones que deseen utilizar este manual de procedimientos 
como guia, deberán 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 área de seguimientos que se encargue exclusivamente 
de esta funci6n (recepci6n, tramitaci6n, control, registro -
y archivo de la documentaci6n relacionada con la adquisici6n 
de los bienes). 

El responsable de esta área deberá acordar con los directivos 
qué tipo de informaci6n, 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 información 
que se desea obtener. 

Definir niveles de decisión y responsabilidad en cada trámi­
te especifico de la docwnentaci6n generada, sin que haya du­
plicidad de funciones. 

Seleccionar y capacitar al personal, que intervendrA en la -
realización 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 la entidad de que se trate. 

Revisar periódicamente el funcionamiento del procedimiento -

-:·1 
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en todas las etapas, para efectuar las adecuaciones y actua­
lizaci6n del mismo. 

Para el logro de los objetivos deseados, es necesario que la CQ 
municaci6n con las áreas relacionadas con la elaboraci6n y tra­
mitación de esta documentaci6n, sea lo más consecutiva posible, 
ya q~e el intercambio de esta información y el registro oportu­
no de la misma, permitirá en un momento dado, contar con los --· 
elementos necesarios para resolver cualquier duda que se prese~ 
te. 

9.Z. CONCLUSIONES 

Los beneficios obtenidos de la aplicación correcta de este ma-­
nual de procedimientos, en la Subdirección de Adquisiciones y -
Almacenes de la Instituci6n, se ha reflejado en el control y s~ 
guimiento de los documentos que ésta maneja. cuyo principal ob­
jetivo es la obtenci6n de bienes y servicios en el momento que 
estos se necesiten. 

El personal ha sido debidamente seleccionado y capacitado para 
el desempeño de esta actividad, procurando siempre que sea úni­
camente el necesario para evitar duplicidad de funciones en el 
desarrollo del mismo y por consiguiente 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 pa~a la toma de decisiones. 

La creaci6n de una Unidad de Seguimientos y Estadistica, como -
apoyo a la Subdirecci6n de Adquisiciones, encargada de la rece~ 
ci6n y el registro oportuno, adecuado y confiable de toda la d~ 
cumentaci6n que se maneja (requisiciones internas, cotizaciones, 
cuadros comparativos de cotizaciones, pedidos (6rdenes de com-­
pra), entradas de almacén, etc., considerando en los registros 
las fechas de tramitación y recepción de los mismos, permite a 
ésta analizar y evaluar el procedimiento u~ilizado en la medida 
que se vayan obteniendo los resultados deseados. 
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Los elementos que se obtienen tte la aplicaci6n tte este manual -
de procedimientos, a través de su registro, control y seguimie~ 

to de la documentaci6n que se maneja se utiliza para: 

Proporcionar intonnac1ón oportuna y confiable a las áreas so 
licitantes sobre la tramitaci6n de sus requisiciones y del -
grado de avance en que se encuentran. 

Establecer mayor comunicaci6n con las áreas de adquisici6n -
que componen la Subdirección, a fin de que la información -­
sea recíproca y útil para el desempefio de las actividades. 

Conocer el avance específico de cualquier trámite que se ha­
ga en un momento determinado, 

Detectar las posibles fallas en las áreas operativas, tanto 
humanas como documentales. 

Establecer medios de comunicaci6n con los proveedores a fin 
áe hacerles saber su situación que guardan para con la insti 
tuci6n. 

Presionar a las áreas encargadas de las adquisiciones, para 
que éstas tengan mayor fluidez en la documentaci6n que mane­
jan y así obtener los resultados satisfactorios para lo cual 
fueron creadas. 

Determinar tiempos de trámite y agilizar estos cuando se de­
moren. 

Recepcionar y archivar toda la documentación que se genere -
con motivo de las adquisiciones. 

Ofrecer a los directivos los elementos necesarios para una -
adecuada toma de decisiones. 

Contar con la informaci6n y document.aci6n necesaria para an!!_ 
lizar y evaluar los procedimientos utilizados, así como las 
normas y pollticas administrativas, con el fin de irlas ade­
cuando a las necesidades del área de adquisiciones. 

El flujo adecuado de la documentación e información, dará por -
resultado la obtención de las metas fijadas en el menor tiempo 
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posible, a bajo costo y con las alternativas d·e desarrollo y -

creciaicnto de la propia instituci6n. 
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FUENTES BIBLIOGRAFICAS 

El 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

dirección de Adquisiciones y Almacenes y al de la Subdirecci6n 

de Registro Contable y Control Presupuestal. 

Los decretos de que se habla en un principio fueron tomados de 

boletines emitidos por la propia Institución, así como todos 

los formatos, controles y registros. 
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