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INTRODUCCION

INTRODUCCION

La Administracion eficaz de adquisiciones continda siendo un reto importante tanto
para los que la practican como para los académicos. Los cambios econdmicos,
politicos y sociales en el mundo han creado problemas, asi como oportunidades en
el campo de la administracién de compras y materiales.

La competencia mundial en aumento ejerce presion a los gerentes de adquisiciones
a reconsiderar los conceptos tradicionales vy a desarrollar nuevas estrategias

congruentes con las necesidades a corto plazo de sus organizaciones.

En énfasis creciente para considerar la funcion de adquisiciones en un sentido de
estrategia es una tendencia sana. Esto no solo requiere reeducar a quienes
actualmente realizan las compras sino también a aquellos que les concierne las
areas generales y funcionales de la administracién ya que acostumbraban ver la

funcidn de las adquisiciones en un sentido de perspectiva.

Las tendencias actuales en la administracién en apoyo de un énfasis progresivo en el
nivel social mundial y en la competitividad de un mejoramiento continuo, de
operaciones enfocadas, de reduccién de inventarios y desperdicios, de perspectiva a
plazo mayores, de mas conocimientos de los clientes, y de manejo participativo han
tenido un impacto, de diferentes maneras sobe las areas de administracion vy

compras de materiales.

Los ejemplos tipicos no solamente incluyen el renovado énfasis sobre una
perspectiva estratégica, sino también los cambios en la calidad, la reduccién en el
inventario, la puntualidad, los requerimientos de materiales y la planeacién de
recursos, la racionalizacién del vendedor, el intercambio electronico de datos,
contratos a plazo mas largos, negociacion internacional, comercializacion inversa y
compras en equipo.
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La creciente tendencia a una economia de servicio se refleja en el desarrollo de las

referencias a la administracion en compras en un contexto de bienes y servicios.

En tanto los procesos de licitacién y compra se estan profesionalizando cada vez
mas. Las politicas, bases y lineamientos se estan integrando en la préactica
profesional.

Este desarrollo posibilita que los compradores y los dirigentes politicos que no
intervienen directamente en cuestiones de bienes y/o servicios, adopten cambios en
fas politicas de compra sobre una base adecuada desde el control hasta el
autocontrol por parte de los proveedores, a medida que se pide a éstos que ofrezcan

bienes que se ajusten a los requisitos debidamente establecidos.

Los grandes compradores han empezado a anunciar importantes cambios en su
politica. Estas medidas incentivan a los productores y suministradores para que
desarrollen productos y servicios que se ajusten a tales requisitos.

Esto facilita que los compradores mas pequefios, tanto publicos como privados,
soliciten productos de bienes, asi como la contratacién de servicios de cualquier
naturaleza.

Sin duda la transparencia en procesos de licitacién de tal envergadura debe ser
incuestionable. Pero tampoco se debe olvidar que las empresas multinacionales que
estaban interesadas en estos procesos de licitacién, y que invirtieron miles y miles de
délares en la preparacion de sus respectivas ofertas, son compafias serias, que
lejos de arriesgar su prestigio e imagen comercial mundial mediante el uso de
maniobras deshonestas, Unicamente veian en tal o cual proceso de licitacion un

enorme potencial de rentabilidad.

En el presente trabajo se establece la Propuesta de una Guia para la Evaluacion de
Licitaciones Publicas en el area de Adquisiciones de Bienes y Servicios defl instituto

Mexicano del Petréleo.
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El trabajo se estructura de cinco capitulos. En el capitulo primero, se habla que el
Instituto Mexicano del Petréleo (IMP), que ha sido desde su creacion, una importante
plataforma para la investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico al servicio de las

industrias petrolera, petroquimica bésica, petroquimica derivada y quimica.

Hoy es, ademas, una institucion moderna y competitiva que se propone asegurar el
fortalecimiento de la investigacion y el desarrollo tecnoldgico, con programas y
proyectos de investigacion de punta; mantener una sana capacidad de
autofinanciamiento; orientar sus esfuerzos hacia soluciones con servicios integrados

a plena satisfaccion de Petroleos Mexicanos, su cliente principal, y fortalecer sus

competencias institucionales.

En el capitulo segundo se refiere a los documentos que toda organizacidn debe de
tener para un funcionamiento adecuado, abordando los mas importantes que son los
manuales, considerandolos como una funcién de mantener informado al personal,
de los deseos y cambios de la direccidn superior, al delinear la estructura
organizacional y establecer las politicas y procedimientos en forma escrita y
permanente, sin dejar de darle la importancia que merecen los demas como son los

folletos, reglamentos, instructivos y catalogos.

Afortunadamente hay excelentes muestras de manuales Utiles para servir como guia
y que se pueden obtener de varias compariias. Existen muy diversos tipos de
manuales; aqui tan solo algunos de los principales: Manual de objetivos y politicas,
Manual de bienvenida, Manual de organizacion, Manual de procedimiento, etc., ya
que la comunicacion escrita, mediante la emision de instrucciones que

convenientemente ordenadas y agrupadas se conviertan en manuales.

ja
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En el capitulo tercero, se trata de los elementos basicos en el proceso de
adquisiciones, asi como la Normatividad Aplicable a las Adquisiciones, que
constituye el instrumento legal y/o administrativo que responde de la Ley de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico, asi mismo se muestran
las caracteristicas y la forma en que sé operacionaliza la Licitacion Publica a través
del Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales (CompraNet), Sistema
Administrador de Procesos (SAP).

En el capitulo cuarto, describiremos el funcionamiento del area de adquisiciones en
los organismos gubernamentales, a fin de tenerlos como referencia en los procesos
de compra, contemplando una serie de disposiciones y procedimientos que permiten
regular las actividades relacionadas con la celebracion de contratos de

adquisiciones, arrendamientos de bienes y servicios.

En el capitulo quinto, se propone una guia para la evaluacion de licitaciones publicas
para el area de adquisiciones de bienes y servicios del Instituto Mexicano del
Petréleo con el fin de agilizar la integracion de los recursos para que la organizacion
funcione eficientemente.
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METODO DE INVESTIGACION APLICADA

Ahora bien, toda investigacién implica un conjunto de pasos, etapas, elementos o
planes interrelacionados en una estructura disefiada, para lograr objetivos
especificos, o resultados proyectados con base en necesidades detectadas, y que

han sido disefiados como propuesta para presentar alternativas de solucidén a

problemas planteados en él.

La metodologia se refiere a un campo de la investigacion mas acotado, que tiene que
ver con |la operatoria del proceso, con las técnicas, procedimientos y herramientas de
todo tipo que intervienen en la marcha de la investigacién. La metodologia es el
terreno especificamente instrumental de la investigacion. Debe traducir en el plano

operativo, concreto, las orientaciones generales que define el método.

La metodologia como proceso de la investigacion es una actividad que se basa en
reglas de procedimientos que se apegan a los canones de la busqueda del
conocimiento cientifico, el cual aumenta la probabilidad de ser mas fecunda en el

conocimiento para integrarse, al progreso del saber cientifico.

La metodologia en términos generales, es una disciplina que se ocupa de los
principios y procedimientos, técnicas e instrumentos de conocimiento para descubrir
la verdad y mostrarla.

IDENTIFICACION DEL PROBLEMA
La elaboracién o formulacién de problema consiste en la estructuracién de toda la

investigacién en su conjunto, de tal modo que cada una de sus piezas resulte parte

de un todo y que ese todo forme investigacion.
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Definir un problema significa especificarlo en detalle y con precisién los diveréos
elementos del problema, de tal manera que queden bien delimitados al igual que sus
relaciones mutuas. Es decir, debe contemplar tanto el problema como los elementos
conectados con él. Al definir el problema, hacemos posible que otros puedan

entender, o que pretendemos o tratamos de conseguir con |a investigacion.

Los elementos para plantear un problema son tres y estan relacionados entre si:

« Los objetivos, estos constituyen la base para realizar la investigacion. Es decir lo
que se espera alcanzar con |a realizacidon de la investigacién.

e Ellugar, identificar el espacio donde se llevara a cabo |a investigacion.

e Lajustificacién, nos indica por qué debe hacerse la investigaciéon.

¢Por la falta de conocimientos tanto de compradores como de vendedores al
sector publico propicia que sus operaciones no se consoliden, provocandose

con ésto un deficiente desarrollo de las organizaciones involucradas?

HIPOTESIS

La hip6tesis es una tentativa de explicacion de los hechos o fenémenos a estudiar.
Es una suposicion, una conjetura que no necesariamente debera ser cierta. Puede

ser abandonada, mantenida o reformulada.
Para plantear una hipétesis, debemos tener en cuenta los siguientes puntos:

e Los términos que se empleen deben ser claros y concretos para poder

definirlos de manera operacional.
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» Las hipotesis deben ser objetivas y no llevar algun juicio de valor; es decir, no
debe definirse el fendmeno con adjetivos tales como "mejor o "peor”, sino
solamente tal y como pensamos que sucede en la realidad.

¢ Las hipotesis deben ser especificas, no solo en cuanto al problema, sino a los
indicadores que se van a emplear para medir las variables que estamos
estudiando.

e Las hipotesis deben estar relacionadas con los recursos y las técnicas
disponibles.

¢ La hipotesis debe estar directamente relacionada con el marco tedrico de la

investigacion y derivarse de él.
Hipétesis

“A través de una guia para la interpretacion operacional de licitaciones
publicas, tanto ofertantes como demandantes consolidaran las operaciones de
compra-venta con el sector ptiblico, propiciandose con ésto el desarrollo de las

organizaciones involucradas.”
FIJACION DE OBJETIVOS

Un objetivo es la base de cualquier estudio, mediante ellos se establecen los puntos
que se pretenden alcanzar, son Utiles para planear, conducir y evaluar la
investigacion. Los objetivos son la razén de ser de la investigacion, es aqui donde se

desenvuelve la accién, estos deben ser medibles, cuantificables.
Principaimente se encuentran tres tipos de objetivos, los llamados Objetivos

Institucionales, estos son permanentes ya que los encontramos en la esencia y

naturaleza de la organizacion:
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Objetivo Social
Objetivo de Servicio

Objetivo Econdmico

La definicion de objetivos encierra la formulacion del problema, y esto supone

determinar cuales son los objetivos generales y especificos de la presente
investigacion.

Objetivos Generales:

e Lograr la optimizacién en la obtencién de recursos de bienes y/o servicios,
por medio del procedimiento de licitacion publica, apegandose ala Ley de

¢ Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de su

reglamento.

e Aplicar las bases necesarias para llevar a cabo el proceso de adquisicion de
recursos materiales y de contratacion de servicios, en cumpliendo al marco

juridico y administrativo correspondiente.

¢ Determinar el posible ahorro que implicaria la agilizacién del proceso de

compras en el IMP.
Objetivos Especifico:

Proporcionar una guia para optimizar el proceso de integracion de los recursos

para que la organizacion funcione eficientemente.
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DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio contiene una serie de actividades sucesivas y crganizadas que deben
adaptarse a las particularidades de cada investigacion, y que nos indican las pruebas
a efectuar y las técnicas que deberan utilizarse para la recoleccion y analisis de los
datos; asi pues, se contemplan cuatro tipos de investigacion en las ciencias sociales

que describiremos brevemente.

Investigacion Exploratoria; tiene por objetc esencial familiarizarnos con un tépico
desconocido ¢ poco estudiado o novedecso. Esta clase de investigaciones sirven para

desarrollar metodos a utilizar en estudios mas profundos.

Investigacién Descriptiva; sirve para analizar cdmo es y como se manifiesta un

fenémeno y sus componentes.

Investigacion Correlacional, pretende ver cdmo se relacionan o vinculan diversos

fenémenos entre si (0 si no se refacionan).

Investigacion Explicativa; busca encontrar las razones o causas que provocan ciertos

fendmenos fisicos o sociales.
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El disefio de la investigacion gue utilizamos en el trabajo es el siguiente;

Se realizo una investigacion no experimental porque simplemente es observar
situaciones ya existentes asi como fenédmenos tal y como se dan en su
contexto natural, para después analizarlos. Es importante mencionar que la

investigacion no experimental es mas natural y cercana a la realidad cotidiana.

APROBACION O NO APROBACION DE LA HIPOTESIS

En base al método de investigacion utilizado y a los resultados obtenidos de la
aplicacion de la guia para la evaluacion de licitaciones publicas, consideramos
que la hipotesis propuesta se aprueba, ya que la guia administrativa expuesta
contiene los elementos necesarios para lograr la maxima eficiencia de los
procedimientos de compra de bienes y servicios del Instituto Mexicano del

Petréleo.
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CAPITULO 1

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

1.1 OBJETIVOS DEL IMP
Los objetivos principales del IMP desde su creacién son:;

e Proporcionar a Petroleos Mexicanos el apoyo tecnolégico necesario para
coadyuvar en el suministro de los hidrocarburos y sus derivados requeridos
para el desarrollo y expansion de la infraestructura industrial del pais.

e Investigar y desarrollar disciplinas cientificas basicas y aplicadas.

+ Formar investigadores.

» Capacitar personal obrero en las areas de petrogquimica y quimica para la
industria petrolera.

Sin embargo, en sus primeros diez afos de vida el IMP demostr6 ser capaz no sélo
de desarrollar los objetivos iniciales de su creacidén, sino que ademas pudo
extenderlos a esferas mas especializadas y de mayor trascendencia cientifica; por tal
motivo y de acuerdo a los alcances que inicialmente se lograron, sus objetivos fueron
replanteados y ampliados en 1974, cuando por medio de un segundo juridico se

incluyeron nuevos objetivos para esta institucién, entre los cuales se encuentran:

e Desarrollar nuevas tecnologias y procesos.

+ Realizar estudios técnicos y econdmicos.
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¢ Realizar las actividades necesarias para lievar los desarrollos tecnolégicos
propios a nivel de la industria, prestando servicios de caracter tecnoldgico,
desde su experimentacion hasta su etapa de produccidn, asi como el
ctorgamiento de la asistencia técnica requerida para dicho efecto.

» Establecer relaciones juridicas de informacion y colaboracion e intercambio
cientifico y tecnolégico con entidades nacionales y extranjeras; difundir su
desarrollo a nivel de capacitacién, elevar los conocimientos tedricos, las
practicas estudiantiles y el perfeccionamiento de los niveles profesionales a

través de la promocion de maestros, doctares e investigadores.

Estos objetivos han permitido que esta institucién crezca cientifica vy
tecnolégicamente, bajo un marco normalivo gque regula las actividades que se

desarrallan en ella.

1.2 MISION

« Transformamos el conocimiento en realidades industriales innovadoras.

VISION

+ Somos una Institucion de excelencia enfocada a la Indusiria Petrolera, cuyo
negocio es la innovacion orientada al cliente y su capital el conocimiento; por
lo que estamos centrados en la investigacion y el desarrollo tecnologico para
generar soluciones de alto valor,

e« Comercializamos productos de alto contenido tecnolégico con calidad,
oportunidad y precios competitivos, y generamos valor a nuestros clientes de
lo que resulta una amplia solvencia financiera.

« Nuestro modelo de atencion al cliente ha permitido que PEMEX y el IMP sean
socios estratégicos y tecnologicos; asimismo, ha resultado en una creciente

participacion en otros mercados.
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« lLa excelencia de nuestra operacién es un parametro de referencia env la
industria petrolera; contamos con personal experto, comprometido y bien
recompensado.

Nos constituimos como lideres en la administracion del conocimiento; formamos

lideres y especialistas abocados a la innovacion tecnolégica.
1.3 ANTECEDENTES DEL INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

Durante las dltimas décadas la economia nacional se ha enfrentado a grandes
cambios estructurales, con el fin de adaptarse a las circunstancias internacionales
cambiantes; lo cual ha dado origen entre otras cosas a que el Gobierno Mexicano
ponga especial atencidon a las actividades productivas del pais y en particular a las
relacionadas con la industria petrolera ya que por largo tiempo ha sido una de las

principales fuentes de ingresos en México.

En este sentido, cabe senalar que a raiz de la expropiacion petrolera los diversos
regimenes presidenciales promovieron en diferentes fases el arranque industrial del
pais, impulsando la explotacidon de nuestras reservas petroleras y ampliando y
desarrollando las instalaciones y plantas industriales de Petréleos Mexicanos

(PEMEX), como palanca para contribuir al desarrollo econémico y social del pais.

Bajo este contexto, durante la década de los sesenta, surgio la propuesta para la
creaciéon de un organismo que vendria a ser de vital interés a nivel nacional, ya que
ademas de brindar a poyo a PEMEX

en la solucion de sus problemas tecnologicos, se dedicaria a la investigacion béasica
y al desarrollo de nuevas tecnologias, que permitirian la expansion de la
infraestructura industrial que tanto se requerfa en el pais, asi como, la optimizacion
de procesos, especificamente en las areas de exploracion, produccion, refinacion y
petroguimica.
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SURGIMIENTO

El Instituto Mexicano del Petroleo (IMP) - Organismo publico descentralizado del
Gobierno Federal, sectorizado en la Secretaria de Energia- se creé el 23 de agosto
de 1865 como consecuencia de la transformacion industrial del pais y de la
necesidad de incrementar la tecnologia relacionada con el desarrollo de las
industrias petrolera, petrogquimica basica, petroguimica derivada y quimica.

El presidente Gustave Diaz Ordaz aprobd el decreto que se publicaria en el Diario
Oficial, en el cual se establecen como objetivos fundamentales: crear programas de
investigacién cientifica bésica y aplicada; farmar investigadores; desarrollar

tecnologias aplicables a la técnica petrolera, y capacitar perscnal en todos los
niveles.

DECRETO por el que se maodifica el diverso por el que se cred el Instituto Mexicano
del Petréleo, publicado e 26 de agosto de 1965.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.-

Presidencia de la Republica.

VICENTE FOX QUESADA, Presidente de los Estados Unidos Mexicanos, en
gjercicio de la facultad que me confiere el Articulo 89, fraccion | de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos vy con fundamentc en los articulos 13 y 33
de la Ley Orgénica de la Administracién Pdblica Federal; 14, 15, 17, 18, 20, 21, 22,
58, 59 y cuarto transitoric de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 26, 36,
37, 38, 41, 42 y 43 de la Ley para el Fomento de la Invesligacion Cientifica y

Tecnologica, y 40. de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, y
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CONSIDERANDO

Que de acuerdo con fo dispuesto por la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, corresponde a la Secretaria de Energia conducir la polilica energética del

pais, asi como la actividad de las entidades paraestatales agrupadas al sector a su
cargo;

Que de acuerdo con lo dispuesto en la Ley para el Fomento de la Investigacicn
Cientifica y Tecnolégica, corresponde a la Administracion Publica Federal promover
la modernizacion, la innovacion y el desarrollo tecnolégicos.

Que el Instituto Mexicano del Petrélec es un érganc publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonic propio, creado mediante Decreto Presidencial
publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 26 de agosto de 1965, con el
propdsito fundamental de promover las actividades cientificas y tecnoldgicas.
Decreto reformado mediante similares publicados en el Diario Oficial de la
Federacion de 5 de noviembre de 1968, 21 de febrero de 1974 y 29 de octubre de

1986, respectivamente.

Que el Instiluto Mexicano del Petroleo, de acuerdo con las funciones que hoy en dia
se requieren de €l, como son la investigacion y el desarrollo tecnoldgicos requeridos
por las industrias petrolera, petroquimica y quimica, la prestacion de servicios
técnicos a las mismas, la comerciglizacién de productos y servicios tecnologicos
resuitantes de la investigacion asi como la formacidn de recursos humanos
altamente especializados en las areas de su actividad, debe estar en situacidn de
poder establecer los procedimientos necesarios para cumplir con la mayor eficiencia
sus fines institucionales, conforme a las politicas establecidas, y de esta manera
coadyuvar a que el pais esté en condiciones de avanzar al rtmo de las

transformaciones mundiales.
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Que de acuerdo con la Ley Federal de las Entidades Paraestatales en su articulo
cuarto transitorio, el Ejecutivo Federal debera dictar las disposiciones
carrespondientes para que os drganos de gobierno y de vigilancia de los organismos

descentralizados se ajusten a lo previsto en dicha lsy, he tenido a bien expedir el
siguiente:

DECRETO

Articulo Unico.- Se medifica el Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion
del 26 de agosto de 1965, mediante el cual se cre¢ el Instituto Mexicano del Petrdleo

como un organismo publico descentralizado, para quedar como sigue:

ART. 1°- Se crea el Instituto Mexicano del Petroleo como Organismo
Descentralizade de interés plblico y de caracter preponderantemente técnico,

educativo y cuitural, con personalidad juridica y patrimonio propios.

ART. 2°.- Este Organismeo tiene por objeto la investigacion y el desarrollo
tecnologicos requeridos por las industrias petrolera, petroquimica y quimica, la
prestacion de servicios técnicos a las mismas, la comercializacion de productos y
servicios tecnologicos resultantes de la investigacion, asi como la formacion de

recursos humanas altamente especializados en las areas de su actividad, mediante:

a) Investigacion cientifica basica y aplicada.

b) El desarrollo de disciplinas de investigacion basica aplicada.

c) E!desarrolio de nuevas tecnologias y procesos.

d) La realizacién de estudios técnicos y econdmicos

e) La ejecucion de proyectos de nuevas instalaciones industriales.

f) La prestacion de servicios de caracter tecnolégico.
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g)

Las actividades necesarias para llevar los desarrollos tecnoldgicos propios
hasta un nivel de industrializacion, mientras dure la etapa de experimentacion
y perfeccionamientos de los procesos y productos.

El otorgamiento de asistencia técnica a los usuarios de los procesos, equipos
o productos, resultantes de su tecnologia.

El establecimiento de relaciones de informa y colaboracion cientifica y
tecnolégica, con entidades nacionales y extranjeras.

La difusién de desarrollos cientificos y su aplicacion en la técnica petrolera.

La elevacion de los conocimientos tedricos y el mejoramiento de las
habilidades practicas, logrados con la capacitacion del personal obrero,
administrativo y técnico.

La realizacién de programas de practicas estudiantiles y profesionales en la
industria petrolera nacional.

La realizacion de planes de perfeccionamiento y de capacitaciéon superior de
los profesionales. '

La formacion de especialistas, maestros, doctores e investigadores en las
areas de su actividad

Cualesquiera otros medios conducentes al objeto sefialado. 2

La contratacion y ejecucién de obras y la prestacion de los servicios propios
de los fines que constituyen sus objetivos tanto dentro del Territorio Nacional
como en otros paises. >

La comercializacion de los productos y servicios resultantes de las actividades

de investigacion y desarrollo tecnolégico

ART. 3°.- El Instituto Mexicano del Petrdleo desarrollara sus actividades por medio

de sus oficinas, laboratorios y demas dependencias, asi como de las plantas

industriales y comerciales, centros educativos, campos e instalaciones petroleras o

petroquimicas de propiedad publica o privada cuyos propietarios convengan para ello

! Reforma publicada en ¢l Diario Oficial del 21 de febrero de 1974, en vigor al dia siguiente de su publicacion.
? Reforma publicada en el Diario Oficial del 21 de febrero de 1974, en vigor al dia siguiente de su publicacion.
¥ Adicién publicada en el Diario Oficial det 29 de octubre de 1986, en vigor al dia siguicnle de su publicacién.
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con el Instituto; pero conservando éste, en todo caso, la vinculacion con su personal
de servidores y becarios, cuya situacion juridica sera incompatible con cualquiera
otra de caracter laboral. Las actividades del Instituto se realizaran de acuerdo con los

requerimientos de sus planes de trabajo, divididos por areas como sigue:

a) Investigacion cientifica béasica y aplicada.
b) Tecnologia de la exploracién.
¢) Tecnologia de la explotacién.
d) Tecnologia de la refinaciéon y petroguimica.
e) Tecnologia de materiales.

f) Estudios econdmicos y planeacion industrial.
g) Ingenieria de proyecto.

h) Desarrollo industrial.

i) Informacién y difusién.

j) Capacitacion.

k) Promocion académica.

1) Servicios administrativos.

m) Servicios de computacién.

n) Servicios de electrénica.

o) Servicios de talleres.

p) Cualesquiera otras areas, directa o indirectamente relacionadas con las industrias

petroleras, petroquimica basica, petroguimica derivada y quimica.4
ART. 4°.- El Instituto Mexicano del Petréleo sera regido por un Consejo Directivo
formado por catorce vocales y un presidente. Los vocales seran designados vy

removidos libremente, como sigue:

|. El Director General de Petréleos Mexicanos, quien lo presidira;

* Reforma publicada en el Diario Oficial del 21 de febrero de 1974, en vigor al dia siguientc de su publicacion.
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Il. Un representante de la Secretaria de Energia, quien en las ausencias del
presidente actuara come tal;
lll. Cinco representantes de Petréleos Mexicanos, con nivel de director o
subdirector, designados por el Director General de ese organismo;
IV. Un representante de la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales;
V. Un representante de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;
V1. Un representante de la Universidad Nacional Auténoma de México;
VIl. Un representante del Instituto Politécnico Nacional;
VIl Un representante de la Universidad Auténoma Metropolitana;
IX. Un representante del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, y
X. Dos personas de reconocida calidad moral, méritos, prestigio y experiencia
relacionadas con la industria petrolera o con investigacidon y desarrollo

tecnologico, designadas por el Secretario de Energia.

En las sesiones del Consejo, el Presidente tendra voto de calidad. Por cada vocal
Consejero Propietario se hard, en la misma forma, la designacion de un suplente,
excepto en el caso de los representantes de Petréleos Mexicanos y sus Organismos
Subsidiarios, para los que el Director General de Petroleos Mexicanos designara a
dos representantes alternos que podran suplir indistintamente a cualquiera de dichos
representantes, y en el caso de los consejeros independientes designados por el
Secretario de Energia, se designara un suplente comin que sustituya indistintamente
a cualesquiera de los propietarios y debera reunir las mismas caracteristicas que los
titulares.

El cargo de miembro del Consejo Directivo sera estrictamente personal, no podra

desempenarse por medio de representantes.
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El Consejo Directivo se reunira en sesion ordinaria por lo menos cuatro veces al afio,
de acuerdo con un calendario que sera aprobado en la Gltima sesion de! ejercicio
inmediato anterior, pudiendo ademas celebrar las reuniones extraordinarias que se
requieran. Los miembros del Consejo Directivo deberan asistir como minimo al

setenta y cinco por ciento de las sesiones programadas para dicho érgano.

En caso de inasistencia reiterada de cualquiera de los miembros a las reuniones
programadas, el Consejo Directivo calificarad dicha inasistencia y, en su caso, podra
solicitar se designe en su lugar a un nuevo integrante que reuna las mismas
caracteristicas. Ademas, la falta de asistencia injustificada de los Servidores Publicos
a las sesiones del Consejo Directivo a que sean convocados, dara lugar a la
aplicacion de las sanciones previstas en la Ley Federal de Responsabilidades de los

Servidores Publicos.

El Consejo Directivo designara un Secretario, a propuesta del Presidente del

Consejo, y un Prosecretario, a propuesta del Director General del Instituto.

En las sesiones del Consejo Directivo participara el Comisario Publico designado por
la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo actualmente la Secretaria de
la Funcion Publica, con voz pero sin voto.

El Comisario Publico debera informar periddicamente al Consejo Directivo y al Titular
de la Coordinadora de Sector correspondiente, sobre el numero de reuniones

efectuadas en dicho Consejo asi como las listas de asistencia de las mismas.

ART. 5°.- Para el cumplimiento de los fines encomendados al Instituto, el Director
General ademas de las facultades y obligaciones previstas en los articulos 22 y 59

de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, y 15 de su Reglamento, tendra las

siguientes.
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Vi

Vil

VIHI.

Xl.

Acordar en el Consejo Directivo los asuntos encomendados al Instituto que asi
lo requieran, desempenar las comisiones y funciones que le delegue o
encomiende y mantenerio informado sobre el desarrolio de las mismas;
Suscribir en el ambito de su competencia, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, los instrumentos nacionales e internacionales
que correspondan, de acuerdo al objeto del Instituto;

Suscribir el establecimiento de alianzas estratégicas y tecnologicas, que
hayan sido aprobadas por el Consejo Directivo;

Designar y remover al demas personal que no sea designado por el Consejo
Directivo;

Emitir el Manual de Organizacion del Instituto, los reglamentos que regulen
sus actividades, asi como aprobar y expedir los demas manuales de
procedimientos y de servicios al publico, necesarios para el mejor
funcionamiento del Instituto, de conformidad con la legislacién, reglamentacion
y normatividad aplicables;

Proponer al Consejo Directivo la integracién del Consejo Consuitivo de
Investigacion Cientifica. Y Formacion de Recursos Humanos a que se refiere
el articulo 60. Bis de este Decreto;

Designar a los representantes del Instituto ante las comisiones, congresos,
organizaciones, instituciones y foros nacionales e internacionales en los que
participe éste;

Delegar facultades que le correspondan, en servidores publicos del Instituto,
sin menoscabo de su ejercicio directo, de conformidad con lo establecido en
laley,

Autorizar la operacion del Registro de Personas Acreditadas para realizar
tramites ante el organismo;

Establecer plazos de respuesta menores dentro de los maximos previstos en
leyes o reglamentos;

Designar al servidor publico a que se refiere el articulo 69-D de la Ley Federal

de Procedimiento Administrativo;
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Xll.

XHI.

Aprobar las Manifestaciones de Impacto Regulatorio que se elaboren en el
organismo, para su presentacion a la Comision Federal de Mejora Regulatoria,
y

Autorizar la informacion a inscribirse en el Registro Federal de Tramites vy
Servicios.

ART. 50. Bis.- El Director General serd designado por el Consejo Directivo, a

propuesta del Titular de la Coordinadora de Sector, tomando en cuenta |la opinion del

Presidente del Consejo Directivo, debiendo recaer el nombramiento en una persona

que reuna, ademas de los requisitos establecidos en el articulc 21 de la Ley Federal

de las Entidades Paraestatales, los siguientes:

Reconocida calidad ética y sclvencia moral;

Profesional de alguna disciplina cientifica, o de ingenierfa preferentemente con
grado de docter, y

Experiencia en puestos de alto nivel relacionados con la investigacion vy
desarrollo tecnoldgicos, servicios de ingenieria o servicios tecnicos

especializados, preferentemente relacionados con la industria petrolera.

El Director General del Instituto Mexicanc del Petréleo durara en su cargo cuatro

anos y podra ser ratificado por otro periodo igual, siguiendo el misma procedimiento

al de su designacion.

ART. 6°- Son facultades del Consejo Directivo, ademnas de las previstas en los

articulos 58 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y 41 de la Ley para el

Fomento de la Investigacidn Cientifica y Tecnolégica, las siguientes:

Aprobar la designacion del Director General, en los terminos del Articulo 56.

Bis de este Decreto, asi como su renuncia;
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VI

VI,

ViI.

Nombrar y remover a propuesta del Director General a los Servidores Publicos
del Instituto que ocupen cargos en las dos jerarquias administrativas inferiores
ala de aqueél;

Establecer en congruencia con los programas sectoriales, las politicas y
lineamientos generales y definir las prioridades a las que se sujetara el
Instituto  Mexicano del Petréleo relativas a produccion, productividad,
comercializacion, investigacion, desarrollo tecnoldgico y administracion
general;

Aprobar la estructura basica y las modificaciones que procedan a la misma,
asi como el Estatuto Organico;

Analizar, revisar y, en su caso, aprobar:

Los informes presentados por el Director General sobre las actividades
desarrolladas por el organismo, con la intervencién gque corresponda al
Comisario designado por fa Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo;

Los estados financieros, previo informe de los Comisarios Publicos y dictamen
de los Auditores Externos, y el programa operativo anual y el correspondiente
presupuesto de ingresos y egresos de la entidad, asi como sus
modificaciones, y evaluar los avances y resultados de sus objetivos.

Aprobar la politica de fijacién de precios de los bienes que produzca y
servicios que preste;

Aprobar la concertacion de los préstamos para el financiamiento del
organismo  con créditos internos y externos, asi como observar los
lineamientos que dicten las autoridades competentes en materia de manejo de
disponibilidad financiera;

Acordar los procedimientos necesarios para la recuperacion de los créditos
que otorgue el Instituto, asi como las normas y bases para cancelar adeudos a
cargo de terceros y a favor del organismo, cuando fuera notoria Ia

imposibilidad practica de su cobro;
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IX.

Xl

XL

XL

XIV.

En caso de excedentes econdmicos, aprobar ia constitucion de reservas y su
aplicacion, atendiendo los lineamientos de las autoridades competentes:

Acordar, con sujecidn a las disposiciones legales vigentes, lo referente a

“donativos y pagos extraordinarios y verificar su cumplimiento, conforme a las

directrices senaladas por |a coordinadora del sector;

Aprobar la celebracion de alianzas estratégicas y tecnoldgicas con
instituciones educativas, otros centros de investigacion y desarrollc o
empresas de ingenieria, consultoria o de servicios tecnoldgicos;

Acordar y aprobar al Director General, realizar la cesidn, venta, enajenacion o
gravamen de los bienes inmuebles que forman parte del Patrimonio del
Instituto, excepto cuando se trate de bienes del dominio pulblico de la
Federacion;

Aprobar los programas de investigacién, los de formacidn de recursos
humancs y programas técnicos para |as secciones de investigacion y escuelas
de capacitacion, y

Aprobar, a propuesta del Director General, la estructura del Consejo
Consultivo de Investigacion y Formacion de Recursos Humanos, a que se

refiere el Articulo 60. Bis de este Decreto.

Para la validez de los acuerdos a que se refieren las fracciones V y [X de este

articulo, se requiere el voto aprobatoric de diez miembros del Consejo, como minimo.

ART. 6o. Bis.- El Instituto Mexicano del Petroleo contard con un Consejo Consultivo

de Investigacion y Formacion de Recursos Humanos, presidido por el Director

General e integrado con la estructura que el Consejo Directivo apruebe, contando

con la participacion de representantes de las inslituciones académicas que participan

en el Consejo Directivo y del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
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Los miembros del Consejo Consultivo de Investigacién y Formacion de Recursos
Humanos deberan asistir como minimo al setenta y cinco por ciento de las sesiones
programadas para dicho érgano. En caso de inasistencia reiterada de cualquiera de
los miembros a las reuniones programadas, el Consejo Consuitivo de Investigacion y
Formacion de Recursos Humanos calificara dicha inasistencia y, en su caso, podra

solicitar al Consejo Directivo se designe en su lugar a un nuevo integrante que redna

las mismas caracteristicas.

Et Comisario Publico a que se refiere el articulo 14 de este Decreto, debera informar
periddicamente al Consejo Directivo y al Titular de la Coordinadora de Sector
correspondiente, sobre el nimero de reuniones efectuadas en el Consejo Consultivo
de Investigacién y Formacién de Recursos Humanos, asi como las listas de
asistencia de las mismas.

El Consejo Consultivo de Investigacion y Formacion de Recursos Humanos tendra

las siguientes facultades:

l. Asesorar al Director General en los programas de investigacion cientifica,
desarrollo experimental, investigacién tecnolégica y formacion de recursos
humanos y promover la cooperacién en estos campos entre el Instituto,
instituciones de investigacion y de educacién superior y empresas de
ingenieria, consultoria y servicios tecnolégicos;

Il. Opinar sobre los programas de investigacion y formacion de recursos
humanos que seran sometidos a la consideracion del Consejo Directivo;

. Opinar sobre el presupuesto de investigacion y formacion de recursos
humanos que se presentara al Consejo Directivo;,

V. Opinar sobre la regiamentacion a la que se sujetaran los nombramientos y
programas de estimulos al personal académico y de investigacion del Instituto;

V. Agquellas relacionadas con los aspectos de investigacion y formacion de
recursos humanos que le encomiende como 6rgano de consulta el Consejo

Directivo.



CAPITULO 1,

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEQ

ART. 7°.- El patrimonic del Instituto Mexicano del Petrdlec estara constituido con los

bienes y recursos que a continuacion se enumerarn:

a)

Un terrena con superficie de 12 hectareas que le sera entregado por
Petroleos Mexicanos y que se tomara del predio ubicado en la Colonia
Industrial-Vallejo, Azcapotzalco, Distrito Federal, que tiene una

superficie total de 23-76-65.81 hectareas y los siguientes linderos y

colindancias generales; Al Norte: en 758.40 metros, con Calzada
Azcapotzalco-Villa Madero; al Sur, en 802 metros en la calle B
Poniente; al Oriente, en 325 metros con la Calzada Vallejo, y al
Poniente, en 400 metros, con la Avenida de los 100 Metros o del

Colector.

La aponacion de Peirdleos Mexicanos por la cantidad de
$52'152,328.61 (cincuenta y dos millones ciento cincuenta y dos mil
trescientos veintiocho pesos sesenta y un centavos) suma del availo
de las siguientes edificaciones y obras realizadas dentro del terrenc a

que alude el inciso anterior,

Edificio de Capacitacion;

Edificio de Exploracion.

Edificio de Explotacion;

Edificio de Petroquimica y Refinacién;
Edificio Administrativo;

Edificio de Almacén y Talleres;

v Vv VYV ¥V V¥V VYV VYV

Edificios de Nuevos Talleres;
Edificio de Banos y Vestidores;
Edificio de Ingenieria de Proyecto;

Edificio de Equipos Varios; y

Y Vv Vv V¥

Obras de urbanizacién y en areas descublertas.
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Equipos de laboratorio, mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte con valor
conjunto de $37'233,153.06 (treinta y siete millones doscientos treinta y tres mil
ciento cincuenta y tres pesos, seis centavos), que asimismo aporta Petrdleos

Mexicanos.®

c) Las aportaciones que reciba de las industrias quimicas y petroguimica
privadas.

d) Los ingresos que obtengan derivados de los contratos por servicios de
investigacion, de asistencia técnica y de los centros de capacitacion.

e} Los demas que adquiera por cualquier titulo legal.

ART. 8°.- Para los efectos del inciso a) del articulo precedente, se desincorpora del
patrimonio de Petréleos Mexicanos el inmueble detallado en el propio inciso, y se

incorpora al patrimonio del Instituto Mexicano del Petréleo.

ART. 9°.- Se deroga.

ART. 10.- El Instituto Mexicano del Petréleo administrara su patrimonio conforme a

los presupuestos y programas que formule y apruebe anuaimente su Consejo
Directivo.

El Instituto podra convenir con Petroleos Mexicanos los términos en que seran
compensadas, a través de la prestacion de servicios, asistencia tecnica u otros

conceptos, las aportaciones que adicionaimente le solicite para su mejor desarrollo.?

% Reforma hecha por decreto del 9 de septicmbre de 1968, Publicada en el Diario Oficial del 5 de noviembre del mismo afio, en vigor desde
esa techa,
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ART. 11.- El Instituto Mexicanao det Petrdleo, cumpliendo con lo previsto en el articulo
56 de |a Ley General de Educacién, podra otorgar diplomas de especialidad y grados

academicos de maestria y doctorado en las areas relacionadas con su campe de

actividad, solo o en colaboracién con instituciones de educacién superior, y podra
expedir constancias de trabajo y de investigaciones. Los centros de capacitacion
podran extender constancias de asistencia a los curscs.

ART. 12.- El Institutc Mexicano del Petréleo es de la exclusiva jurisdiccién federal y
las controversias en que sea parte, seran de la competencia de los Tribunales
Federales. Queda exento del pago de los impuestos sobre la Renta y sobre Ingresos
Mercantiles. Tratandose del impuesto del Timbre, seréan los particulares quienes [o

cubran cuando intervengan en los actos y contratos respectivos.

ART. 13.- Los ingresos y bienes del Institutc Mexicano del Petrdlec no estaran
sujetos al pago de impuestos, derechos o cargas fiscales, cualquiera que sea el
nombre con el que se les designe. Gozara dentro de la Republica, de las franquicias

pestal y telegrafica de que disfrutan las oficinas publicas.

ART. 14.- El crganisma contard con un drganco de vigilancia integrado por un
Comisario Publico Propietario y un Suplente, designados por la Secretaria de
Contraloria y Desarrcllc Administrativo, guienes tendran a su cargo las atribuciones
que le confiere la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y las demas
disposiciones aplicables.

ART 15.- El régimen laboral al que se sujetaran las relaciones de trabajo del

organismo, sera conforme al que se encuentre vigente al memento de entrar en vigor
el presente Decreto.”

E Adicién publicada en el Diano Oficial del 5 de noviembre de 1968, en vigor desde esa [echa.
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TRANSITORIOS

Unico.- El Presente decreto entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion.

Dado en la residencia del Poder Ejecutivo Federal, en la Ciudad de México, Distrito
Federal, a los veinticinco dias del mes de octubre de dos mil uno.- Vicente Fox

Quesada.- Rubrica.- El Secretario de Energia, Tirso Ernesto Martens Rebolledo.-
Rubrica. ’

INICIO DE ACTIVIDADES

El Instituto Mexicano del Petroleo inicié sus actividades con trescientos empleados y
cuatro edificios, para labores de investigacion y administrativas. Fue creado para
generar tecnologia petrofera propia y asi reducir los altos gastos que existian

por concepto de importacidn de la misma.

El IMP naci6 por iniciativa del entonces director general de PEMEX, Jesus Reyes
Heroles, quien reconocid que la planeacion y el desarrollo de la industria petrolera
deberian ser congruentes con las necesidades de una economia mixta y plante6 al
presidente Gustavo Diaz QOrdaz la urgencia de fomentar la investigacion petrolera y
formar recursos humanos que impulsaran el desarrollo de tecnologia propia.

El gobierno federal decidid crear un "organismo descentralizado de interés
publico y preponderantemente cientifico, técnico, educativo y cultural, con
personalidad juridica y patrimonio propios, cuya funcion sera buscar la

independencia cientifica y tecnolégica en el area petrolera”.

7 Madificaciones v adiciones publicadas en el Diario Oficial del 30 de octubre de 2001, en vigor al dia siguiente de su publicacion.
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1965

El 26 de agosto se publicé en el Diario Oficial de 1a Federacién el Decreto por el que
se cred el Instituto Mexicano del Petrdleo (Instituto) como un organismo
descentralizado de interés piblico y preponderantemente cientifico, técnico,
educativo, y cultural con personalidad juridica y patrimonio propio, en relacién a la

tecnologia de los hidrocarburos en materia de planeacidn, exploracion, explotacién,

produccion e ingenieria de proyecto; al desarrollo de las industrias petrolera,
petroquimica basica, petroguimica derivada y quimica; a la demanda de realizar
acciones concretas y especializadas encaminadas a la invesligacién cientifica y
basica; a la formacion de investigadores; a la difusién de los desarrcllos cientificos y
su aplicacion en la tecnica petrolera y a la capacitacion del personal obrero, técnico y
profesional para que desemperie labores en un alto nivel de eficiencia y eficacia
dentro de esas industrias,

1967

En enero el Instituto se organizb con una Subdireccion General que coordiné a las
Subdirecciones de: Tecnologia de Exploracién, Tecnologia de Explotacién,
Tecnologia de Refinacién y Petroguimica, Investigacion Cientifica Aplicada,

Ingenieria de Proyecto y Capacitacién, asi como de |la Gerencia de Administracion.

1968

El primero de enero se cred la Subdireccion de Estudios Economicos y Planeacion
Industrial con el propdsilo de elaborar un plan a largo plazo de las industrias

petrolera y petroquimica basica.

1968
El 7 de marzo se cred la Unidad de Auditoria Interna como drgano asesor
dependiendo de la Direccion General, esto con el fin de orientar los sistemas

administrativos y de contro! para la consecucién de los objetivos institucionales.
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1969

Se crearon las representaciones foraneas en Tampico, Salamanca, Poza Rica y
Coatzacoalcos con el proposito de identificar oportunamente |las necesidades de las

industrias petrolera y petroquimica basica.

1973

El 21 de diciembre el H. Consejo Directivo del Instituto aprobd la creacion de la
Subdireccion de Promocion Industrial y Asistencia Técnica con base en |a Division de
Asistencia Técnica y Desarrollo Industrial que ya venia operando, a fin de promover

las tecnologias desarroliadas y de los servicios técnicos.

1977

El 17 de enero se publico en el Diario Cficial de la Federacion el Acuerdo por el que
las Entidades de la Administraciéon Publica Paraestatal se agrupan por sectores a
efecto de que sus relaciones con el Ejecutivo Federal se realicen a traves de la
Secretaria de Estado o Departamento Administrativo que se determina.

El Instituto quedd agrupado en el sector industrial, teniendo como coordinadora de

sector a la Secretaria de Patrimonio y Fomento Industrial.

1978

En mayo se cred la oficina de la Zona Centro con el objeto de complementar y
eficientar la atencién que a nivel desconcentrado venia proporcionando el Instituto a
sus distintos usuarios.

1979

El 20 de mayo el H. Consejo Directivo del Instituto aprobd la fusion de las Divisiones
de Promocion Académica y de Informacion y Difusion para constituir la Subdireccion
de Desarrollo Profesional, por la afinidad de las labores; asi como optimar sus

fabores y atender las demandas que se venian presentando.
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1980

El 25 de marzo el H. Consejo Directivo del Instituto aprobé la reestructuracion de |a
Subdireccidon de Ingenieria de Proyecto, dando como resultado las Subdirecciones
de Ingenieria de Proyectos de Plantas Industriales y la de Ingenieria de Proyectos de
Explotacion con el fin de atender las necesidades crecientes de la industria Petrolera

y Petroquimica en cuyg desarrollo participa el Instituto.

1982

A partir del primero de mayo por acuerdo de la Direccion Gensral se cred la Zona
Noreste, para satisfacer las necesidades y desahogar parte del trabajo actual de la
Zcna Norte, ademas de dar un impulso a la promocion de los servicios tecnolégicos

del Instituto y ampliar su mercade, esencialmente en |os estados de Nuevo Ledn y
Coahuila.

1883

El 22 de abril el H. Consejo Directivo del Instituto aprobd las modificaciones a la
macro estructura mediante la reagrupacidn de la Subdireccién General, las diez
Subdirecciones y cinco Gerencias existentes, en cinco Subdirecciones Generales y

dos de servicios para satisfacer la necesidad de dotarlas del soporte organico.

1983

El 18 de aclubre la Direccién General delegd la coordinacion de las zonas foraneas a
la Subdireccion General de Capacitacién y Desarrollo Profesional, quedando

estructurado en: Zona Norte, Zona Sur, Zona Centro y Zona Sureste.

1984

El 18 de junio en sesian LXXIl el H. Consejo Directivo del IMP, aprobt el cambio de
estructura y nomenciatura de la Auditoria interna por el de Contraloria Interna con el
nivel jerarquico de Gerencia, quedando integrada por dos divisiones y cinco

departamentos y conservando su adscripcion en la Direccion General, todo esto con
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el objeto de cumplir con las disposiciones emitidas por la entonces Secretaria de Ja
Contraloria General de la Federacion.

1985

En agosto el H. Consejo Directivo del Instituto aprobo la reestructuracién quedando
con 8 Subdireccicnes de Rama, 1 Subdireccidn Técnica, 2 de Servicio y con 27
Gerencias. Se suprimieron 23 organos y 100 plazas. Se dio atencion a las medidas
de reduccibn en gasto corriente pronunciadas por la extinta Secretaria de

Programacion y Presupuesio.

1888

El 22 de julio la Direccidon General autorizd la conversidn del Centro IMP CD. del

Carmen a Zona Marina como resultado de la descentralizacidon y a la demanda de
Servicios.

1989

En abril la Direccién General del Instituto autorizé el funcionamiento de la nueva
Subdireccién General de Administracion con base en el nombramiento que emitio el
presidente del H. Consejo Directivo.

E! 12 de junio la Direccion General del Instituto autorizé a la Subdireccion General de
Tecnologia de Transformacion Industrial operar temporalmente con la Subdireccion
de Tecnologia de Refinacion y Petroguimica vigente y la nueva Subdireccion de

Tecnolagia Ambiental, Energética y de Desarrollo de Productos.

El 20 de julio la Direccién General del Instituto autorizd 1a estructura organica y
funcional de la nueva Subdireccion General de Investigacidon Aplicada, para operar
temporalmente integrando a la Subdireccidn de Investigacion Basica de Proceso, que
estaba adscrita a la Subdireccion General de Tecnologia de Transformacion

industrial, y a la nueva Subdireccion de Investigacion Cientifica Aplicada.
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Ei 3 de agosto la Direccion General autorizé la restitucion del nivel jerarquico al area
comercial, que fue compactada en agosto de 1985, para operar temporalmente como
Subdireccion General de Comercializacion, integrando a la Subdireccién de
Investigaciones Economicas e Industriales y a la Subdireccién de Promocion y
Desarrollo Industrial.

1990

El 15 de marzo la Direccién General autorizé implantar temporalmente la nueva
estructura organica y funcional y la redistribucion geografica de las zonas foraneas
encabezadas por una Coordinacion Ejecutiva que depende de la Direccion General,
tomando como base la propuesta del Comité Coordinador de Zonas, integrado por

los Subdirectores Generales y de Servicio.

1993

El 22 de septiembre se presentd a consideracion del H. Consejo Directivo del
Instituto, el resultado de una primera fase de los trabajos de reestructuracion, al
suprimirse 2 6rganos con nivel de Subdireccidon General, 11 con nivel de
Coordinacion, 13 con rango de Gerencias y 3 Unidades de Control Técnico

Administrativo para un total de 29, lo que representé un 32% del total.

Ei 23 de septiembre el H. Consejo Directivo del Instituto aprobo en sesién CXIil y

CXIV la primera etapa de la Macro estructuracion, estableciendo cuatro lineas de
negocios:

Investigacion y Desarrollo Tecnolégico en Exploracion y Produccion.
Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico en Transformacidn Industrial.
Ingenieria de Proyectos.

Capacitacion y Servicios Técnicos.
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En resumen Ja estructura macro propuesta presenté los siguientes cambios. de
importancia: Se fusionan, las actuales Subdirecciones Generales de Investigacion
Aplicada y de Transformacion Industrial; la de Comercializacion y la Coordinacion
Ejecutiva de Zonas con la Administracion y la Subdireccion General de Capacitacién
y Desarrolio Profesional con la Subdireccidn de Servicios Técnicos, ademas se cred

la Coordinacion de Investigacion y Planeacion.

1994

El primero de mayo la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico dictamind ia
estructura organica basica del Instituto segun notificacién 721. 810-A-266 del 10 de
junio de 1994, Asimismo, a Macro estruclura se registrd ante la Secretaria de la
Contraloria General de la Federacion.

El 17 de junio la Secretaria de Energia, Minas e Industria Paraestatal con oficio No.
211.547, envia copia del oficio No. D.G. DARESO. 188 de la S.H.C.P. en el que
comunica a la Secretaria de la Contraloria General de la Federacion la modificacion
de la estructura organica. Asi misme el 4 de julio esta misma Secretaria con oficio
No. 211. 610, envia copia de la Macro estructura del IMP, debidamente autorizado
porfa S H.C.P. y regisirado ante la SECOGEF.

1995

El 27 de septiembre el H. Consejo Directivo del Instituto autorizé la primera etapa de

los cambias a la Macro estructura Organizacional en sesién ordinaria CXX|.

Se cre6 la Coordinacion de Proteccion Ambiental con nivel 1l y la Coordinacion de
Proyectos Especiales con nivel Il con dependencia directa de la Direccion General.
Desaparecen las Coordinacicnes de Proyectos de Plantas Industriales y la de
Servicios Técnicos que dependian de la Subdireccidn General de Ingenieria de
Proyectos y de la Subdireccion General de Capacitacion y Servicios Tecnicos,

respectivamente.
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La Coordinacion de Proyectos de Explotacion cambia de nomenclatura por
Coordinacién de Ingenieria y la de Comercializacién cambia de adscripcién_de la
Subdireccion General de Administracién y Finanzas a la Direccion General. Las

Subdirecciones Generales cambian de nomenclatura a Subdireccion.

1996

El 4 de enero en sesion ordinaria CXXIl el H. Consejo Directivo del Instituto, aprobo
la constitucién del Comité Especial de Planeacién Estratégica ya que de acuerdo con
las bases del Plan Estratégico 1995-2000, se da continuidad al proceso de
reestructuracion del Instituto y se contempla la nueva organizacién con objeto de

analizar, sancionar y recomendar mejoras a este Plan.

El 28 de febrero en sesion ordinaria CXXIIl el H. Consejo Directivo del Instituto
aprobd la estructura organica basica contenida en el Plan Estrategico 1996-2000,
misma que registrd y autorizoé la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el primero
de noviembre del mismo afio segun notificacion de la Secretaria de Energia DGA-
410.0129.

La estructura quedé integrada por seis Subdirecciones, tres Coordinaciones y la
Contraloria Interna. Asimismo, para otorgar mayor autonomia a las representaciones
foraneas, con responsabilidad directa sobre los resultados econdmicos en su region,
la representacion de la Zona Sur con sede en Villahermosa se transforma de
Gerencia a Coordinacion.

Esta nueva estructura de organizacion permitio reorientar las actividades del Instituto
para enfatizar a nivel sede las funciones de investigacion, desarrollo tecnolégico y los
grandes proyectos de ingenieria, y se transfieren a las representaciones foraneas la
Capacitacién y los Servicios Tecnolégicos que anteriormente se hacian a nivel

central, a fin de brindar mayor oportunidad y calidad a Petréleos Mexicanos,
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quedando las cuatro representaciones foraneas dependientes de la Subdireccion de
Capacitacion y Servicios Técnicos.

1998

El primero de noviembre en sesidén ordinaria CXXXIil el H. Consejo Directivo del
Instituto aprobé la estructura organica, la cudl fue registrada y autorizada por la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, seglin notificacion de la Secretaria de
Energia 410.0.059/99.

La estructura quedd integrada por ocho Subdirecciones, cinco Delegaciones
Regionales, la Contraloria Interna, la Gerencia Juridica y la Gerencia de

Comunicacion y Relaciones Publicas.

Se credé la Delegacion Regional correspondiente a Dos Bocas, asimismo, la
Coordinacién de Investigacidn y Planeacién se transforma en Subdireccion de

Investigacidn y Tecnologia.

Se transforman y fortalecen la Coordinacion de Promocidn y Relaciones y la
Coordinacién de Proyectos Especiales, a fin de crear la Subdirecciéon de
Comercializacidon y la Subdireccidon de Planeacidon y Desarrollo Institucional,
respectivamente, permitiendo asi garantizar la planeacion, ejecucion y supervision de
procesos horizontales e institucionales de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico,

Comercializacion y Desarrollo Institucional.

Esta nueva estructura de organizaciéon esta orientada principalmente a reforzar el
proceso de desconcentracidon hacia las zonas operativas y dotarlas de mayor
autonomia de gestidn, lo que permitiria proseguir la alineacion tecnoldgica vy
operacional con PEMEX para el otorgamiento de servicios e ingenieria; y fortalecel

las actividades de investigacion y desarrollo tecnoldgico, mediante un esquema agil



CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

de administracion en la Sede que apoye y coordine los grupos horizontales que las
realizan.

2000

El 7 de febrero en sesion ordinaria CXXXIX el H. Consejo Directivo del Instituto
aprob6 la estructura de organizacion y el Estatuto Organico, ratificando su
aprobacion en sesion extraordinaria del 23 de marzo de 2000, mismos que fueron
registrados ante las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y la Contraloria y
Desarrollo Administrativo, actuaimente la Secretaria de la Funcién Publica segun
notificacion de la Secretaria de Energia 410.0.563/00.

La estructura organica, quedd integrada en el ambito central por: fa Direccion
General, 9 Direcciones ejecutivas y 1 Contraloria Interna, 39 Gerencias 3

Subcontralorias, 5 Divisiones y 7 Departamentos.

En el &mbito regional por 4 Delegaciones Regionales y 24 Gerencias. Cambian de
denominacion las Subdirecciones a Direcciones Ejecutivas; se crean dos Direcciones

Ejecutivas, la Técnica y la de Capacitacion; Se suprime |a Delegacion Regional Dos
Bocas.

2002

El 13 de noviembre en Sesidon Ordinaria CL el H. Consejo Directivo aprob¢ la
modificacion a la estructura basica y al Estatuto Orgéanico, la cual fue registrada por
las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Contraloria -y Desarrollo
Administrativo, actualmente la Secretaria de la Funcién Publica el 24 de enero y 04

de febrero de 2003, respectivamente.
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La estructura de organizacion aprobada considera 93 puestos de mando, distribuidos
en:

Sede 26 Unidades Administrativas:

Director General 1
Direcciones Ejecutivas, 11
Unidad de Asuntos Juridicos. 1
Gerencias. 13

El ambito regional 37 Unidades Administrativas:

Direcciones Regionales. 4
Gerencias de Atencion a Clientes, 29
Gerencias de Administracién y Finanzas. 4

Puestos Homologos:

Por Norma 23:

Coordinador de Asesoras. 1
Secretarios Técnicos. 16
Asesores. 4
Secretario Particular. 1
Secretaric Privado. 1
Por auterizacion especifica 2

Contraloria Interna:

Mandos Superiores. 5

La Estructura aprobada fue disminuida en 23 plazas que represento el 20%.
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CONSTANTE CRECIMIENTO

La nueva estructura de PEMEX dio pauta al IMP para delinear otras actividades de
investigacion y desarrollo de tecnologias. Con Victor Manuel Alcérreca Sanchez
como director (1992 - 1995), se impuisaron las areas estratégicas de la institucion y

se implantaron medidas administrativas para mejorar su posicion financiera.

A partir de 1994, se contempld una nueva organizacién estructurada por unidades
de negocio para fortalecer diversas areas de investigacion, desarrollo tecnolégico,

ingenieria basica de proceso y servicios técnicos especializados.

Francisco Barnés de Castro (1995 - 1996) promovid el mejoramiento de la calidad de
los recursos humanos y el desarrollo de proyectos de investigacion de interés
estratégico para las subsidiarias de PEMEX.

Durante su gestion, se cre6 el Fondo de Apoyo a la Investigacion Basica vy
Tecnoldgica con la participacion de los investigadores de las Instituciones de
Educacion Superior, denominado FIES, en los campos de exploracion, - produccion,
procesamiento, manejo, distribucién, economia de la energia y uso no contaminante
de los hidrocarburos y sus derivados, con el objetivo de contribuir al avance y
desarrollo de nuevas metodologias de trabajo que ayude a fortalecer la posicion
competitiva de PEMEX. En el marco del FIES, se han firmado cerca de tres mil
convenios de colaboracidon académica y cientifica y de desarrollo tecnoldgico con

instituciones de educacion superior, empresas privadas e instituciones del sector
publico.

En 1997, Barnés de Castro toma posesién como rector de la UNAM y Gustavo

Chapela Castanares asume el reto de dar continuidad a las actividades de sus

antecesores.
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Con la adquisicion de la herramienta SAP R/3 y la puesta en marcha del Sistefna
integral de Informacion del IMP (SHIMP), se impulsa una nueva forma de trabajo que
agiliza todos los tramites administrativos y de gestion a partir de 1999. El 21 de julio
de 2000, el IMP es reconocido como el primer Centro Publico de Investigacion en
México. Actualmente cuenta con una organizacion caracterizada por su estructura
horizontal, la gestion proyectizada de sus actividades, su enfoque a la atencion de
necesidades de la industria petrolera y con lineas de trabajo alineadas
estratégicamente con PEMEX, a través de sus Programas de Investigacion y
Desarrollo: Yacimientos Naturalmente Fracturados, Tratamiento de Crudo Maya,

Ductos, Medio Ambiente y Seguridad, Biotecnologia del Petroleo y Simulacion
Molecular.
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1.4 SU ESTRUCTURA ORGANICA.

Por lo que la organizacién se refiere, actualmente el IMP, para el logro de sus
objetivos y el desarrollo de sus funciones, ha adoptado la siguiente estructura:
Direccidn General, Unidad de Asuntos Juridicos, Contraloria Interna, Gerencia de
Comunicacién Social y Relaciones Publicas, Direccién Ejecutiva de Planeacion y
Desarrollo Institucional, Direccién Ejecutiva de Comercializacién, Direccion Ejecutiva
de Administracion y Finanzas, Direccién Ejecutiva de Competencias, Direccion
Ejecutiva de Investigacion y Posgrado, Direccién Ejecutiva de Exploracion vy
Produccion, Direccion Ejecutiva de Ingenieria de Proyecto, Direccién Ejecutiva de
Medio Ambiente y Seguridad, Direccion Ejecutiva de Capacitacion, Gerencia de
Desarrollo Institucional, Gerencia de Patrimonio Tecnoldgico, Gerencia de Norma y
Estandares, Gerencia de Presupuesto y Contabilidad, Gerencia de Administracion de
Competencias, Gerencia de Administracién y Posgrado, Gerencia de Promocion
Internacional, Gerencia de Calidad de Soluciones, Gerencia de Tesoreria y
Cobranzas, Gerencida de Desarrollo de Competenciag Gerencia de Relaciones
Lahorales y Prestaciones, Gerencia de Proveeduria y Servicios, Direccién Regional

Zona Centro (México D.F.), Direccién Regional Zona Norte (Poza Rica, Ver.),

Direccion Regional Zona Sur (VillaHermosa Tabasco), Direccion Regional Zona
Marina (CD. Del Carmen Campeche) asi como su Gerencia de Atencion a Clientes,
Gerencia de Administracion y Finanzas de cada una de las zonas, como se observa

en el siguiente organigrama®:

¥ hrip:/fakbal. imp. mx/normateca/normas.asp
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DIRECCION GENERAL

OBJETIVO

Lograr la coordinacién de los programas y presupuestos tendientes a las acciones de

innovacion y desarrollo de las industrias petrolera, petrogquimica y quimica.

FUNCIONES

Someter a la autorizacién del Consejo Directivo las politicas sobre la investigacidn y
desarrollo tecnoldgico en las industrias petrolera, petroguimica y quimica, la
prestacion de servicios técnicos a las mismas, la comercializacion de productos y

servicios tecnologicos resultantes de la investigacion, asi como de la formacion de

recursos humanos altamente especializados.

Promover los programas de comercializacion, investigacion y desarrollo tecnologico,
en concordancia con la politica energética.

Someter a la autorizacion del Consejo Directivo los proyectos de iniciativas de
decretos, acuerdos y demas ordenamientos juridicos relacionados con asuntos que
le competen al Instituto.

Autorizar los lineamientos que deberdn de observarse en materia de planeacion,
programacion, presupuestacion, contabilidad, control, evaluacién, desconcentracion,

descentralizacion, productividad, eficiencia, calidad y servicio.
Presentar el presupuestc anual ante el Consejc Directivo para su aprobacion.

Integrar el Consejo Consultivo de Investigacion y Formacion de Recursos Humanos a
que se refiere el articulo 18 del Estatuto Organico para la autorizacion del Consejo
Directivo.
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Autorizar el plan del incremento de los ingresos propios que provienen de la
facturacion.

Vigilar gue los recursos financieros identificados como remanentes se canalicen a la

investigacion y desarrollo cientifice.

Suscribir los convenios, asociaciones, y acuerdos, que deberan formalizarse con los

organismos internacionales; de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Expedir los diplomas en la especialidad de Ciencias o Ingenieria y los grados de
Maestria y Doctorado en Ciencias o Ingenieria y demas reconocimientos de
excelencia en la investigacion innovacion y desarrollo tecnoldgico en las industrias

petrolera, petroguimica y guimica.

Expedir los Manuales de Organizacion, Procedimientos y de Servicios al Pablico de

conformidad con la normatividad aplicable.

Proponer para la autorizaciéon del Consejo Directivo los nombramientos o remociones
de los niveles jerarquicos de director ejecutivo, director regional, gerentes vy
homologos a los mismos.

Autorizar las designaciones y remociones del personal gque no necesita ser

designado por el Consejo Directivo.
Autorizar la conformacion de las Direcciones Ejecutivas y Regionales, que respondan

a los criterios de nuevas necesidades de productcs y servicios y de operacion para

las industrias petrolera, petroguimica y quimica.
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO

Lograr la asesoria y los servicios juridicos e intervenir de forma inmediata ante |as

distintas autoridades judiciales y administrativas para la defensa de los intereses del
Instituto.

FUNCIONES

Establecer los criterios para el andlisis e interpretacién de las disposiciones juridicas
gue normen e} funcionamiento del Instituto.

Someter a la consideracion del Director General, los acuerdos y demas disposiciones
legales de la competencia del Institute.

Representar |egalmente al Instituto y a su Titular en los procedimientos
administrativos y jurisdiccionales de acuerdo a los poderes que para tal efecto le
otorgue el Director General.

Asesorar juridicamente a [as unidades administrativas del Instituto.

Realizar los estudios juridicos gue requiera el desarrollo de las atribuciones del
Instituto.

Expedir, constlancias de haber verificado los documentos que obren en |os archivos
del Instituto.

Elaborar los informes previos y justificados que en materia de amparo deban rendir

los servidores publicos del Instituto Mexicano del Petrdleo,
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Formular los escritos de demanda o contestacion de las controversias

constitucionales, acciones de inconstitucionalidad; intervencién y en caracter de
tercero perjudicado en los juicios de amparo.

Atender los asuntos juridicos en las Direcciones Regionales a través de su
representacion.

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente o que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto
Organico.
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GERENCIA DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO

Lograr la difusion de la informacion de los contenidos del desarrollo en las industrias

petrolera, quimica y petroguimica; asi como mantener la comunicacion con |os
sectores publico, privado y social.

FUNCIONES

Proyectar la imagen institucional, acorde a las politicas de comunicacién social,

divulgacion y relaciones publicas previamente establecidas.

Organizar el apoyo para la elaboracion, operacion e implementaciéon del programa de
difusion cuitural.

Coordinar las directrices de comunicacidén social y de relaciones publicas de

conformidad con las disposiciones juridicas que se encuentran sefialadas.

Supervisar que la elaboracion del disefio, produccién y distribucion de los libros,

folletos y demés material de difusion guarde congruencia con el programa editorial
institucional.

Coordinar las actividades que se deriven de la difusion, comunicacidén, prensa y
relaciones publicas.

Vigilar la adecuada relacion con los medios de comunicacion en los ambitos nacional

e internacional que permita la difusion de la informacién veraz y fidedigna de logros y

acciones institucionales.

Organizar la integracion de los boletines informativos en materia de las industrias

petrolera, y temas relacionados con el interés de los servidores publicos del Instituto.
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Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente o que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto
Organico.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS DIRECCIONES EJECUTIVAS DEL
CORPORATIVO

DIRECCION EJECUTIVA DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

OBJETIVO

Lograr la planeacion institucional; asi como el desarrollo informatico y aplicacién de

metodos y procedimientos en el marco de la innovacion administrativa.

FUNCIONES
Proponer la politica de desarrollo institucional del Instituto, conforme a los criterios y

lineamientos de la innovacion administrativa promovida por el Poder Ejecutivo
Federal.

Integrar el registro 'y evaluacion de los planes estratégicos y programas operativos
establecidos, para la atencion tecnologica de las industrias petrolera, petroquimica y
guimica.

Elaborar los informes de resultados, conforme los requerimientos que soliciten las

autoridades del instituto y las dependencias gubernamentales.

Proponer la politica de desarrollo de personal, comprendiende los requisitos y
caracteristicas idoneas del factor humano institucional.
Proponer la palitica institucional del Servicio Profesional de Carrera, de conformidad

con las disposiciones juridicas vigentes.

Elaborar el programa institucional de desarrollo informatico, de conformidad a las

normas emitidas por el Consejo Directivo e Instituciones publicas facultadas.
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Capacitar al personal en el uso de equipos, redes locales y remotas y sistemas de
procesamiento, de conformidad a las necesidades técnicas.

Ejecutar la metodologia institucional para la simplificaciéon de los procedimientos

administrativos, en apego a las directrices emitidas por el Consejo Directivo y
Dependencias Gubernamentales.

Establecer las bases técnicas para la adquisicion, operacion y mantenimiento de
sistemas de informatica y tele informatica.

Implantar sistemas de consulta de informacién gue atiendan a lo previsto en las
disposiciones legales vigentes.

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente o que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto
Qrganico.
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GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

OBJETIVO

Lograr el mejoramientoc administrativo de la organizacion funcional, meadiante el
desarrollo institucional y la simplificacion de procesos y procedimientos
administratives, con base en las disposiciones juridicas que norman la utilizacion de

los recursos pablicos y en el marco de Ja politica de innovacién administrativa,

FUNCIONES
Analizar en materia de organizacidon, recursos humanos, materiales y servicios
generales y financieros la normatividad establecida que en su caso, aplique en el

Instituto, por las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de fa Funcion Pablica.
Realizar las acciones de simplificacion y desconcentracion administrativa del
Instituto, con base en las directrices emitidas por el Consejo Directivo y las

Dependencias Gubernamentales.

Operar el proegrama institucional de desarrclio institucional, dentro del marco de la

legalidad y de un proceso de mejoramiento administrativo.

Desarrcllar metodclogias de simplificacion de procedimientos y de procesos en

materia de administracién de recursos humanos, materiales y financieros.

Elahorar los procedimientcs administrativos de conformidad a los lineamientos

metodoldgicos de simplificacion, regulacion y des regulacion de normas.

Formular acuerdos de facultades que se le otorgan a los servidores publicos que

apoven la toma de decisiones en la administracion de los recursos.
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Plantear sistemas de estimulos y recompensas para el personal del Institutc con

base en el programa del servicio profesional de carrera.

Realizar propuestas de organizacion y de plazas, de conformidad a la normatividad
vigente.

Disefar documentos normativos que requieren la regulacion de [os recursos
correspondientes.

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente o que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto
Orgénico.
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DIRECCION EJECUTIVA DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO

Lograr la promocion de los servicios, productos y soluciones, mediante [a

modernizacion de estrategias de comercializacién.

FUNCIONES

Definir los mecanismos de comercializacion de los servicios, productes y soluciones.

Definir la politica de precios para la prestacion de servicios a las industrias petrolera,
petroguimica y quimica.

Disenar criterios para el andlisis estratégico de las oportunidades de comercializacion

de tecnologias y servicios.

Disefiar la metodologia para la medicion de costos asociados a las actividades asi

como del cdleulo de las tarifas de los servicios.

Integrar el catalogo de servicios, productos y soluciones que el Instituto ofrece a las

industrias petrolera, petroguimica y quimica.

Establecer criterios para la promocion de las patentes nacionales en el mercado

internacional; identificando las posibles oportunidades, clientes o socios potenciales.

Administrar y resguardar la base de datocs del sistema de precios de soluciones,

servicios y productos.

Contribuir con las Direcciones Regionales al planteamiento de objetivos y metas de
los planes, programas y evaluacidn de la comercializacion de los servicios y

productos.



CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

Coordinar el andlisis e interpretacion de la legislacion y normatividad aplicables, en
coordinacion con fa Unidad de Asuntos Juridicos.

Integrar la informacion sobre los productos y resultados de la investigacion cientifica

y tecnologica y el proceso de innovacidn para registrar su propiedad ante las
autoridades correspondientes.

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente o que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto
Organico.
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GERENCIA DE PATRIMONIO TECNOLOGICO

OBJETIVO

Lograr el registro y control de la informacion derivada de los servicios, productos y

soluciones en ias industrias petrolera, petroguimica y quimica.

FUNCIONES

Disenar metodologias para la medicién y evaluacion de costos de las actividades y

del célculo de las tarifas de los servicios.

Definir criterios para la formulacion de politicas de precios en la prestacion de

servicios a las industrias del petréleo, petroguimica y quimica.

Definir los lineamientos para la administracion y resguardo de la base de datos del

Sistema de Precios de soluciones, servicios y productos.

Definir criterios para el desarrolio de esgquemas de alianza, licenciamiento o
franguicias, determinando mediante andlisis especifico su viabilidad legal y

econdmica.

Solicitar informacion para la integracion del catalogo de servicios, productos vy
soluciones.

Establecer criterios de informacion sobre productos y resultados de la investigacion
cientifica y tecnoldgica y proceso de innovacion para registrar su propiedad ante las

autoridades correspondientes.

Realizar las actividades de promociéon y fomento de la cultura de la propiedad

intelectual en el Instituto.
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Atender, resolver y formalizar los deméas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente o que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto
Organico.
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GERENCIA DE PROMOCION INTERNACIONAL

OBJETIVO

Lograr la comercializacion de los servicios, productos y soluciones en la comunidad
internacional.

FUNCIONES

Disenar estralegias de investigaciones que permitan la identificacicn de las

caracleristicas basicas de mercados seleccionados y de competidores.

Formular los planes de mercadotecnia, y realizar el seguimiento y evaluacion del

impaclo de los servicios y productos del Instituto en el mercado.

Analizar la normatividad aplicable en las modalidades de comercializacidén en
coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos.

Aplicar las estrategias de comercializacion de |os servicios.

Desarrollar estrategias de promocion de las patentes nacionales en el mercado

internacional, a fin de identificar futuras oportunidades, clientes 0 socios potenciales.

Coordinar el analisis estratégico de las oportunidades de comercializacion de

tecnologias y servicios.

Apoyar a las Direccicnes Regionales en la instrumentacion de cbjetivos, planes y

programas estratégicos de comercializacion de los servicios y productos.

Realizar los esiudios de mercadotecnia; evaluando |as modalidades de
comercializacion de las soluciones tecnologicas, la prestacidn de servicios y el

ofrecimientc de productos y soluciones,
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Realizar alianzas estratégicas con instituciones y empresas nacionales e

internacicnales lideres dentro de su ambito de competencia.

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior ccmpetente 0 que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatutc
Organica.



CAPITULO 1, INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLED

DIRECCION EJECUTIVA DE OPERACION

OBJETIVO

Lograr que |la operacion institucional ocurra en forma eficiente, eficaz, coordinada y
expedita para cumplir con las expectativas de los clientes y lograr las metas

operacionales y estratégicas que se establezcan por la Direccion General.

FUNCIONES

Definir los mecanismos de comunicacion que faciliten la operacion institucional.

Determinar la métrica de evaluacion de {a operacion y dar seguimiento al desempeno
operativo.

Plantear mejoras continuas para el desempefio operativo.

Organizar el esquema operativo de los servicios, productos y soluciones que &l
Instituto ofrece a las industrias petrolera, petroguimica y quimica, a través de las
direcciones regionales.

Coordinar las estrategias operativas entre el Corporative, programas de
investigacion, direcciones de soluciones y direcciones regionales que promuevan la

aplicacion industrial de la investigacion y el desarrollo tecnologico.

Orientar las acciones de inteligencia tecnolégica que apoyen el desarrollo de |os
planes de negocio.

Establecer los procesos para la estandarizacion técnica y sobre la calidad de los

servicios, productos y soluciones que brinda el Instituto a sus clientes.
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CAPITULD 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

Vigilar el cumplimiento de las normas de calidad y estandares técnicos para los
productos, soluciones y la prestacion de servicios que ofrece la Institucion asi como

de las especificaciones por ambito de especialidad.

Apoyar a las Direcciones Regionales en |a solucién técnica de los servicios

requeridos por las industrias petrolera, petroguimica y quimica.

Coordinar las interrelaciones para la atencicn al cliente, entrega de soluciones y

competencias institucionales.

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente ¢ gque en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de |a legalidad previsto por el Estatuto
Organico.
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CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANG DEL PETROLEQ

GERENCIA DE NORMAS Y ESTANDARES

OBJETIVO

Lograr estrategias para disefiar y mantener un sistema de registro de metodologias y

estandares que promueva el cumplimiento de la normatividad técnica en la operacion
del Instituto.

FUNCIONES

Promover y coordinar el desarrollo de normas y estandares técnicos que orienten la
prestacion de servicios de contenido tecnolégico que ofrece el Instituto Mexicano del

Petroleo a las industrias petrolera, petroguimica y quimica.

Promover y coordinar el establecimiento de los objetivos y metas operativas
institucionales para la prestacién de servicios, productos y soluciones orientadas a

satisfacer las necesidades de las industrias del petroleo, petroquimica y quimica.

Establecer indicadores de evaluacion del cumplimiento de las normas y estandares

técnicos en la operacion del Instituto.

Impulsar el conocimiento del estado del arte en materia de normatividad técnica y
promover la actualizacion de normas técnicas disciplinarias y de especificaciones de
los productos.

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente o que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto

Organico.



CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

GERENCIA DE CALLIDAD DE SOLUCIONES

OBJETIVO

Lograr un sistema que asegure la calidad de los servicios, productos y soluciones

que brinda el Instituto.

FUNCIONES

Desarrollar y mantener un proceso integral de calidad en la operacion institucional.

Administrar la calidad en las operaciones del Instituto a través del seguimiento del
sistema de calidad en las Direcciones Regionales y en las Direcciones Ejecutivas de

Negocio, en coordinacion con el Programa Institucional de Calidad.

Vigilar que la normatividad de la calidad establecida se aplique en las acciones de

soluciones, competencias y atencion al cliente.

Evaluar la calidad de las actividades operativas del instituto a través de indicadores y

proponer acciones para su mejoramiento.

Coordinar la aplicacién de las auditorias del sistema de calidad del Instituto para

verificar su grado de cumplimiento.

Controlar la edicidon de los procesos, procedimientos e instructivos asociados a la
operacién del Instituto, asi como facilitar su difusion a través de Intranet.
Coadyuvar a establecer metodologias de mejora continua, que permitan la evolucion

del sistema de calidad y de las operaciones del Instituto.

Proponer las acciones preventivas y correctivas para asegurar la calidad en la

operacion,
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CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

Atender, resoiver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente o0 que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto
Organico.
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CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEC

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO

Lograr el mejoramiento continuo en la administracion de los recursos institucionales

de conformidad al programa presupuesto anual autorizado a la autosuficiencia

financiera y a las disposiciones juridicas establecidas.

FUNCIONES

Establecer los lineamientos normativos para la administraciéon de los recursos
humanos, financieros, materiales; asi como la prestacion de los servicios generales

de conformidad con las disposiciones juridicas emitidas.

Supervisar las directrices del mejoramiento de las condiciones sociales, culturales y
de seguridad e higiene.

Someter para la autorizacion de la Direccion General el proyecto del programa
presupuesto anual.

Asignar el presupuesto anual autorizado a las unidades administrativas.

Expedir los nombramientos de los servidores publicos.

Coordinar la aplicacién de sanciones y medidas disciplinarias cuando los servidores
publicos incurran en irregularidades o faltas de caracter laboral.

Fomentar las relaciones con las autoridades sindicales y con los representantes de
los trabajadores y coordinar con los representantes sindicales la elaboracion vy
revision del contrato colectivo del trabajo.

Realizar el ejercicio y control presupuestario, contabilidad y el seguimiento

programatico presupuestal.



CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

Emitir las normas de operacién del programa de proteccion civil.

Establecer el programa institucional de proteccién civil para el personal,

instalaciones, bienes e informacidn, conforme disposiciones juridicas vigentes.

Establecer el programa- presupuesto de obra publica institucional, observando los
criterios tecnicos en la materia.

Autorizar los movimientos de contratacién de personal; asi como de la resolucion de

casos de terminacion de la relacion laboral.

Observar |as disposiciones legales, para intervenir en el procedimiento de créditos y

aportaciones de origen externo para el financiamiento de programas.

Coordinar la ejecucion del programa de las adquisiciones, arrendamientos y bienes y

servicios; asi como de la guarda y suministro de los mismos.

Implantar los sistemas de control e informacion sobre los recursos humanos,
materiales y servicios generales, financieros, organizacién, correspondencia vy
archivo.

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente o que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto
Organico.
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CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEQ

GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

OBJETIVO

Lograr el control del presupuesto institucional de ingresos y egresos, de conformidad
a las disposiciones juridicas vigentes.

FUNCIONES

Disenar la metodologia para el proceso de presupuestacion, contabilidad y finanzas;

observando la normatividad en la materia.

Formular el proyecto del programa presupuesto anual del Instituto; obteniendo su

autorizacion ante |a Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Controlar el ejercicio del presupuesto anual correspondiente a cada unidad

administrativa, con base en el presupuesto aprobado.
Operar sistemas de informacion del presupuesto y la contabilidad del Instituto.

Coordinar las actividades para la formulacion y entero de impuestos a cargo del
Instituto.

Coordinar la elaboracién de los estados financieros.

Cumplir con los requerimientos de informacion financiera y presupuestal de las

instancias internas y externas.

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por |a
autoridad superior competente o que en su caso, le corresponda de conformidad con
su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto

Organico.

58



CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANC DEL PETROLEO

GERENCIA DE TESORERIA Y COBRANZA

OBJETIVO

Lograr la aplicacion del gasto de los recursos financiercs del Instituto, para apoyar el

cumplimiento de los programas establecidos.

FUNCIONES

Pronosticar las metas financieras institucionales de corto y mediano plazos.
Integrar el presupuesto de ingreses institucional, conforme a la normatividad vigente.
Disenar la metodolagia para &l ejercicio y seguimiento de los recursos financieros.

Emitir los lineamientos de control de la cartera de cobranza por concepte de los

servicios prestados a PEMEX y clientes terceros.

Administrar los ingresos y fondos, asi como las cuentas de depdsito y valores del
instituto.

Establecer convenios y contratos con instituciones bancarias y bursatiles para la

administracion de {os fondos del Instituto.
Realizar los estudios financieros sobre |las condiciones de liquidez del Instituto.
Elaborar el informe del gjercicio del presupuesto de flujo de efectivo.

Dar cumplimiento a la normatividad institucional y gubernamental en materia de

manejo de fondos.
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CAPITULD 1. INSTITUTC MEXICANO DEL PETROLEC

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente o que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto
Organico.
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CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

GERENCIA DE RELACIONES LABORALES Y PRESTACIONES

OBJETIVO

Lograr la administracion de |as relaciones laborales y prestaciones correspondientes
al factor humano.

FUNCIONES

Elaborar los nombramientos, contrataciones y ascensos de los servidores publicos;

asi como de las resoluciones en los casos de terminacion laboral.

Aplicar las disposiciones juridicas vigentes qgue correspondan en los casos de
sanciones y medidas disciplinarias cuando los servidores publicos incurran en

irregularidades o faltas de caracter laboral.

Acordar con los representantes sindicales del Instituto el contenido del Contrato

Colectivo de Trabajo, tomando en cuenta lo dispuesto en el marco legal que para tal

efecto aplique.

Operar el programa establecido de los estimulos y recompensas con base en los

ordenamientos legales.

Operar el esquema definido de las condiciones sociales, culturales y de seguridad e
higiene.

Cumplir con las diferentes obligaciones en materia laboral, fiscal y de seguridad

social a las que esta sujeto el Instituto.
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CARITULO 1, INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEC

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente ¢ que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto
Organico.
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CAPITULO INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEQ

GERENCIA DE PROVEEDURIA Y SERVICIOS

OBJETIVO

Lograr el suministro de los recursos materiales y servicios generales; asi como dal

desarrollo de las obras con la oportunidad, calidad y eficiencia.

FUNCIONES

Integrar los programas y presupuestos anuales de obra publica y de mantenimiento

mayor de edificios e instalaciones de infraestructura.

Preparar el programa y presupuesto anual de adquisiciones, arrendamientos vy
Servicios.

Aulorizar, en su caso, las adquisiciones de acuerdo a los montos senalados en
relacion con el presupuesto asignado al Institute.

Caontrolar la recepcion, custodia, existencias y suministrc de materiales de consumo.
Coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a equipos e
instalaciones electromecénicas y de bienes muebles, las servicios de conservacion
de muebles e inmuebles y los trabajos de limpieza general.

Aplicar el programa de proteccidon civil conforme a la normatividad establecida.
Atender, resolver y formalizar los demés asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competentie o que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto
Organico.
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CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEQ

DIRECCION EJECUTIVA DE COMPETENCIAS

OBJETIVO

Desarrollar el factor humano del Instituto; aplicando métodos de innovacion de la

administracion del personal.

FUNCIONES

Establecer ios métodos técnicos para la capacitacion y transferencia de tecnologia
entre la investigacion y desarrollo tecnoldgico y la prestacion de servicios a las

industrias petrolera, petroquimica y quimica, en México y el extranjero.

Disenar programas de formacion para el personal adscrito a las competencias
especificas.

Aplicar las politicas de formacién de recursos humanos altamente especializados; en
los aspectos de investigacion y docencia, prestacion de servicios técnicos, productos
y de servicios tecnoldgicos.

Integrar el material pedagégico y didactico de las competencias.

Aplicar las etapas de empleo, formacion, promocion y desempefio del servicio

profesional de carrera, tomando en cuenta la disposicion juridica vigente.

Administrar el programa de becas para que se destinen a la formacion del factor
humano del Instituto.

Fomentar como parte de la cultura de organizacién el aspecto del liderazgo y el

trabajo en equipo, en concordancia con la innovacion administrativa.
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CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente o que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto
Organico.



CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE COMPETENCIAS

OBJETIVO

Lograr la administracion del factor humano por competencias y especialidades.

FUNCIONES

Aplicar las normas que orienten la configuracion del sistema de formacion vy
especialistas del factor humano.

Proponer lineamientos y mecanismos para el desarrollo del factor humano para la

transferencia de tecnologia del instituto Mexicano del Petréleo.

Implantar la metodologia de capacitacion que permita la formacion del factor humano

en la tecnologia aplicable a las industrias del petréleo, petroquimica y quimica.

Coordinar la instrumentacion técnica, juridica y administrativa de cada una de las

etapas del servicio profesional de carrera del Instituto.

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente o que en su caso, le corresponda de conformidad con
su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto
Organico.
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CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANG DEL PETROLEG

GERENCIA DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS

OBJETIVO

Lograr los diversos mecanismos para el desarrollc del factor humano por

competencias institucionales.

FUNCIONES

Disefiar programas para el desarrollo, coordinacidn y fortalecimientc de

competencias y soluciones del Instituto.

Llevar a cabo la planeacidén y elaboracion de programas de formacion de las
competencias del Instituto.

Disefar estrategias para el seguimiento y evaluacidn del desempefic de las

competencias institucionales.

Promover 1a interaccidon y establecer mecanismos y proyectos, para vincular las
actividades de investigacion y desarrolio, con las de las competencias institucionales,

y estas a su vez, con las de las dreas de soluciones del IMP.

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encamendadas por [a
autoridad superior competente o que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marce de la legalidad previsto por el Estatuto
Organico.
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CAPITULD 1 INSTITUTO MEXICANOD DEL PETROLED

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCION EJECUTIVA
DE INVESTIGACION Y POSGRADO

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION Y POSGRADO

OBJETIVO

Lograr la formacién académica de investigadores, espedcialistas, maestros y doctores,

mediante el programa de investigacion y posgrado de {a industria petrolera,

FUNCIONES

Establecer el programa de investigacién y posgrado acorde con la industria petrolera
del pais.

Vigilar la evaluacion de resultados del programa de investigacion y posgrado.

Obtener el conocimiento cientifico- tecnolégico y académico de las industrias

petrolera, petroquimica y quimica de, organismos publicos y privados del pais y del
extranjero.

Difundir el conocimiento del programa de investigacion y posgradc en las industrias
petrolera, petroquimica y quimica, ante instituciones de educacidn tecnolbgica y
superior y de investigacion cientifica.

Integrar los resultados obtenidos del programa de investigacion y posgrado para la

evaluacién del comite respectivo.
Supervisar la integracion del material didactico de la investigacion y posgrado.

Establecer los planes académicos y administrativos del programa de estudios de

posgrado autorizado por el Consejo Directiva.
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CAPITULD 1. INSTITUTO MEXICAND DEL PETROLEQ

Vigilar el cumplimiento del programa de posgrado de la industria petrolera
establecido para la especialidad, maestria y doctorado.

Establecer los requisitos académicos que debera reunir el personal docente y de

investigacion para el programa de posgrado.

Supervisar el cumplimiento de los requisitos para el ingresc de alumnos al programa
de posgrado.

Organizar eventos que en los campos de educacion, cientifico y tecnolégico se

vinculen con las industrias petrolera, petrogquimica y quimica.

Supervisar la incorporacion de resultados cientificos al programa de investigacion y
posgrado como parte fundamental del conocimiento en los grados de especialidad,

maestria o docterado,

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por |a
autoridad superior competente o que en su caso, le comresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto
Organico.



CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

GERENCIA DE ADMINISTRACION DEL POSGRADO

OBJETIVO

Lograr el programa de investigaciéon y posgrado en las industrias petrolera,
petroguimica y quimica.

FUNCIONES

Coordinar la Integracidn de necesidades del programa de investigacion y posgrado
que se aplicara a la especialidad, maestria y doctorado en las industrias petrolera,
petrogquimica y quimica,

Disenar las actividades academicas del programa de investigacion y posgrado en las

industrias petrolera, petroquimica y quimica.
Preparar la suscripcién de convenios de colaboracién académica, cientifica vy
tecnolégica en las industrias petrolera, petroquimica y guimica con organismos

publicos e Instituciones de Educacion Supericr.

Elaborar el disefo de estrategias para la formacion académica de excelencia en

alumnos que estudien la especialidad, maestria y doctorado.

Participar con instituciones de educacidn superior y de investigacion cientifica y

tecnolégica, en la integracién del programa de investigacion y posgrado.

Coordinar la operacidn de los comités de evaluacién de los productos de

investigacian e investigadores y especialistas.

Coordinar la integracion del acervo tecnolégico y documental de las actividades del

programa de investigacién y posgrado.
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CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEQ

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente o que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto
Organico.

71



CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS DIRECCIONES
EJECUTIVAS DE SOLUCIONES

DIRECCIONES EJECUTIVAS DE SOLUCIONES
DIRECCIONES EJECUTIVAS DE:

EXPLORACION Y PRODUCCION
INGENIERIA DE PROCESO
INGENIERIA DE PROYECTO
MEDIO AMBIENTE Y SEGURIDAD
CAPACITACION

OBJETIVO

Lograr la competitividad del negocio en un marco de calidad, eficiencia y

productividad, mediante el desarrollo y especificaciones de productos nuevos y

mejorados.

FUNCIONES
Establecer las directrices para la identificacion de necesidades de los planes de
negocios por producto, asi como para los vinculos de la investigacion y desarrollo

tecnologico y la prestacién de servicios a las industrias del petréleo, petroquimica y
quimica.

Formular el plan de negocios, conjuntamente con las direcciones regionales y su

competencia de soluciones, servicios y productos tecnologicos.

Definir metodologias de desarrollo de soluciones por producto incorporando los
servicios de capacitacion y transferencia de tecnologia de investigacion y desarrollo

tecnologico.
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CAPITULO 1, INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

Dirigir la implantacién y el control de los sistemas de calidad y medio ambiente en ias
scluciones de productos y las tecnologias.

Vigilar el cumplimiento de los proyectos cuyas caracteristicas tengan viabilidad
técnica y econdmica para efectuarse.

Establecer los criterios técnicos para las soluciones por producto que requieran de la

seleccion y adquisicion de tecnologias estratégicas.

Evaluar el cumplimiento de la programacion de soluciones de productos
especializados. Analizar en forma coordinada los prondsticos de planes y programas

de investigacion y desarrollo de soluciones por producto.

Supervisar las actividades cientificas y tecnolégicas de soluciones por producto.
Establecer estrategias de proyectos experimentales de desarrollo e innovacion
tecnoldgica de productos y asimilacion de tecnologias externas.

Coordinar las estrategias de aplicacion industrial en las soluciones de productos,

servicios tecnologicos y de asistencia técnica.

Integrar las actividades cientificas y tecnologicas desarrolladas en la investigacion y

desarrolio de soluciones por producto, que amerite su difusién.

Establecer los lineamientos para la identificacion de areas de oportunidad que
formen parte del plan de negocios.

Vigilar la actualizacion de la cartera de productos, analizando su productividad.

Inducir el desarrolio de la mejora de productos y de nuevos productos, asi como de

sus especificaciones, asignando la plataforma de investigacion.



CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente o que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto
Organico.
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CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS DIRECCIONES
REGIONALES

DIRECCIONES REGIONALES: (ZONA CENTRO, MEXICO, D. F.), ZONA NORTE,

(POZA RICA, VERACRUZ), ZONA SUR, (VILLAHERMOSA, TABASCO), ZONA
MARINA, (CIUDAD DEL CARMEN, CAMPECHE)

OBJETIVO

Lograr las soluciones de negocio que garanticen la satisfaccion de las necesidades

del cliente en la jurisdiccion territorial correspondiente.

FUNCIONES

Vigilar la elaboracion y evaluacién del ejercicio de planes estratégicos y programas

operativos pertenecientes a la region que corresponda.

Supervisar el avance de cumplimiento de los proyectos implantados en cada una de

las regiones.

Coordinar fa captacion de necesidades del cliente para el plan de negocios que

pueden ser oportunidades para la investigacidon, nuevos productos y soluciones
integrales.

Autorizar las propuestas del plan de negocios para las industrias petrolera,
petroquimica y quimica.
Vigilar que la capacitacién del personal correspondiente se aplique de conformidad

con los lineamientos que se expidan para tal efecto.

Vigilar el cumplimiento de los compromisos contractuales en calidad y tiempo para la
satisfaccion del cliente de cada proyecto de solucién y prestacion de servicios ©

productos para las industrias petrolera, petroquimica y quimica.
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CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

Representar al Instituto en la region correspondiente ante autoridades federaleé y

locales, funcionarios y directivos de organizaciones publicas y privadas.

Coordinar la aplicacion de los lineamientos establecidos para los convenios

especificos o contratos con el cliente de las industrias petrolera, petroguimica y
guimica.

Supervisar la aplicacion de las disposiciones juridicas en os actos de

comercializacion de los proyectos.

Integrar el informe de resultados de cada proyecto, de soluciones, servicios y
productos.

Administrar la operacidon de la red de enlaces y de comunicacion institucional en el

ambito regional para facilitar a ejecucién de los proyectos.

Vigilar la gestién expedita del cobro de facturas por los servicios que se presten a los

clientes de las industrias petrolera, petroquimica y quimica.

Verificar sobre los impactos obtenidos de los proyectos de soluciones; para

retroalimentar a las Direcciones Ejecutivas correspondientes.

Supervisar la aplicacion de la normatividad para la administracion de los recursos

humanos, financieros y materiales.

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente o que en su caso, le corresponda de conformidad con
su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto

Organico.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO

Lograr la eficiencia de la administracion de los recursos humancs, materiales vy

financieros en la direccion regional correspondiente.
FUNCIONES

Evaluar el seguimiento del ejercicio presupuestal que se asigna a los servicios de
soluciones en la Zana.

Coordinar el tramite de la facturacidn gque ampara ei cobro de los servicios
proporcionadeos al cliente en la region.

Administrar la asignacién del presupuesto de operacion de los proyectos facturables.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de los proyectos internos
de la Zona.

Coordinar el apoyo administrativo para la utilizacion de los recursos humanos,
materiales y financieros en la region.

Cumplir con los lineamientos gue regulan la aplicacion de los recursos, de

conformidad con la normatividad institucional y gubernamental vigente.

Administrar el activo fijo adscrito a la Direccion Regional incluyendo los resguardos

de conformidad a la normatividad vigente.

Vigilar la implantacién de sanciones y medidas disciplinarias cuando estos incurran

en irregularidades o falta de caracter laboral.
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Controlar y evaluar el programa interno de proteccion civil para el personal,

instalaciones, bienes e informacidn del Instituto en la region.

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos que le sean encomendados por la
autoridad superior competente o que en su caso, le corresponda de conformidad con

su ambilo de competencia, dentrc del marco de la legalidad previsto por el Estatuto
Organico.

78



CAPITULO 1. INSTITUTO MEXICANQ DEL PETROLEO

GERENCIA DE ATENCION A CLIENTES

OBJETIVO

Lograr la satisfaccion del cliente en la aplicacion de productos, servicios y soluciones

integrales en la industria petrolera.

FUNCIONES
Atender los asuntos que provengan de la industria petrolera por parte de las

organizaciones publicas y privadas de la region.

Establecer convenios con instituciones de Educacion Superior y dependencias de

gobierno de la regién en relacion a los lineamientos vigentes.

Dar seguimiento sobre el cumplimiento de los compromisos establecidos con el
cliente.

Registrar la documentacion que avale la satisfaccion del cliente de cada proyecto.

Dar seguimiento a la implantacién e implantacién de resultados de cada proyecto y

retroalimentar a las instancias que correspondan.
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Identificar dreas de oportunidad para las actividades de investigacion y desarrollo
tecrologico, y promover servicios integrales que contengan productos existentes y

mejorados con nuevas tecnologias la aplicacion de los desarrollos y tecnologias del
Instituto.

Mantener un conocimiento integral de los productos y servicios que se desarrollan en

el IMP, asi como la normatividad que se sigue en el IMP.

Proporcionar una adecuada atencion a los clientes existentes e identificar nuevos

clientes.

Cumplir con los lineamientos que regulan la aplicacidn de los recursos, de

conformidad con la normatividad Institucional y Gubernamental vigente.

Atender, resolver y formalizar los demas asuntos gue le sean encomendados por la
autoridad superior competente ¢ que en su caso, le corresponda de conformidad con
su ambito de competencia, dentro del marco de la legalidad previsto por el Estatuto

Organico.
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1.5 PRINCIPALES FUNCIONES

En este sentido, actualmente el Instituto tiene entre sus principales funciones las
siguientes:

a) La investigacion cientifica basica y aplicada en materias afines a la industria del
petroleo;
) Eldesarrollo de disciplinas de investigacion basica y aplicada,
c) La formacion de investigadores:
) Ladifusion de los desarrollos cientificos y su aplicacion en la técnica petrolera;
e) La capacitacidn de personal cbrero gue pueda desempenar labores en el nivel

subprofesional, dentro de la industria petrolera, petroquimica basica, petrogquimica
derivada y quimica.

E! IMP, se apoya para el desarrollo de sus actividades en laboratorios, plantas piloto,
plantas comerciales, centros educativos o en el campo de acuerdo con Jos

requerimientos de sus planes de trabajo.

En este sentido, cabe senalar que el IMP con SEDE en la ciudad de México, cuenta
con cuatro representaciones en el interior de la republica, ubicadas como sigue; La
Zona Norte, en Poza Rica Veracruz; La Zona Sur, en Villa Hermosa, Tabasco; La

Zona Marina, en Ciudad del Carmen y La Zona Centrg, en La Ciudad de México.

Estc con el fin de brindarle un apoyo oportuno a PEMEX en las zonas en las que se

llevan a cabo los procesos de produccion, extraccion y refinacion del petrdlec
basicamente.
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En éstas zonas, el personal del IMP se enlaza con personal de PEMEX con el
proposito de detectar y dar solucion a los problemas en el sitio preciso en que se
presenten y que es en el que Petrdleos Mexicanos desarrolla sus procesos; algunas
veces dichas problematicas se trasladan a la SEDE para ser analizadas y evaluadas

a fin de darles |as soluciones técnicas mas viables.

1.6 PLANO CAMPUS SEDE

E! Instituto Mexicano del Pelrdleo sede se ubicada en Eje Centraf Lazaro Cdrdenas
No. 152 Col. San Bartolo Atepehuacan, Delegacion Gustavo A Madero, al norte
de la Ciudad de México. Cuenta actualmente con 33 edificios, en donde se realizan
principalmente actividades de investigacion, innovacién y desarrollo de tecnologias

para el apoyc a PEMEX y a la industria nacional.
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1. Edificio Principal (Torre Ejecutiva)
2. Javier Barros Sierra

3. Auditorio Bruno Mascanzoni

4. Estudios Econémicos

5. Jestus Silva Herzog

6. Exploracion

7. Juan Hefferan

8. Comercializacién

9. Talleres

10. Talleres (S/Cisterna)

11. Plantas Piloto (Areas 1, 2y 3)
12. Servicio Médico v Vigilancia
13. Conmutador

14. Almacén General

15. Desechos

16. Teleaulas

17. Maquetas

18.

Residencia de PEMEX

S.I.P.P.lL
20. Sismologia

19.

21.

Cafeteria
22. Motoquimia

. Investigacién Basica de Procesos

. Refinacién y Petroguimica

. IBP Provisional

. Estacionamientos

. José Lépez Portillo y Weber (Mixto)

.S.IL.LP.E.
. Guarderia

. Archivo y Correspondencia

. Antonio Dovali Jaime

. Héctor Lara Sosa

. Planta C-1
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CAPITULO 2. DOCUMENTACION DE SOPORTE ADMINISTRATIVO EN LAS ORGANIZACIONES

CAPITULO 2

DOCUMENTACION DE SOPORTE ADMINISTRATIVO EN LAS
ORGANIZACIONES

Una de las estrategias para el desarrollo de un organismo social lo constituye la
documentacion de sus sistemas y en ese orden se hace evidente la necesidad de
contar con un programa de revision constante sobre los sistemas, métodos y
procedimientos en la ejecucion operativa, que permita descubrir, evaluar y corregir
desviaciones de los planes originales.

Es importante contar dentro de la empresa con una area especializada en el estudio

de sistemas de organizacion o, en su caso, utilizar los servicios de consultoria
externa.

De cualquier manera, es manifiesta la necesidad de elaborar una guia sobre la
actuacién individual o por funciones, como consecuencia légica de intentar un control

adecuado dentro de la diversidad de actividades que se llevan a cabo en la empresa.

Es por lo anterior que se considera necesario que uno de los proyectos inmediatos
que deben de emprender las empresas, es la preparacion de manuales
administrativos de la organizacion que permitan dar a conocer los objetivos, politicas

a segquir, estructura, funciones, técnicas, métodos y sistemas para el desarrollo
propio de toda la empresa.



CAPITULO 2. DOCUMENTACION DE SOPORTE ADMINISTRATIVO EN LAS ORGANIZACIONES

2.1 MANUALES ADMINISTRATIVOS

La historia de los manuales como herramienta en fa administracion es practicamente
reciente. Durante el periodo de la segunda guerra mundial es cuando se desarrolié
esta técnica, aunque se tiene conocimiento de que ya existian algunas publicaciones

en las que se proporcionaba informacion e instrucciones al personal sobre ciertas
formas de operar un organismo.

“El empleo de los manuales se creé como auxiliar para obtener el control deseado
del personal de una organizacion y las politicas, estructura funcional, procedimientos
y otras practicas del organismo para que, el que esta trabajando pueda darsele de
manera sencilla, directa, uniforme y autorizada mediante los manuales”.®
Cabe mencionar que muchos de los primeros manuates sufrian de defectos técnicos,

pero es innegable que fueron de gran utilidad en el adiestramiento de nuevo

personal.

Con el paso de los afos los manuales se fueron Integrando a las empresas, con
adaptaciones mas técnicas (claros, concisos y precisos) y aplicados a diversas

funciones operacionales.

% Rodriguez Valencia, Joaquin, Como elaborar v utilizar los manuales administrativos. Pig.56 Ed. ECAFSA México 2000
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CAPITULO 2. DOCUMENTACION DE SOPORTE ADMINISTRATIVO EN LAS ORGANIZACIONES

2.1.1 CONCEPTO DE MANUAL ADMINISTRATIVO

Precisamente por que los manuales en nuestro medio (México) son una técnica
relativamente nueva, existe todavia confusion sobre lo que es un manual

administrativo, cuantos tipos de manuales hay, para que puedan sobrevivir, como
elaborarlos, como utilizarlos, etc.

A continuacion se mencionan algunos conceptos sobre lo que es un manual:

AGUSTIN REYES PONCE. Opina que el concepto de un manual es de Suyo
empirico, variable y facil de comprender: “significa un folleto, un libro, carpeta, etc.,
en los que de una manera facil de manejar se concentra en forma sistematica, una
serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la

conducta que se pretende entre cada grupo humano de la empresa.”

DUHALT KRAUS MIGUEL A. Dice que un manual es: “un documento que consiste
en forma ordenada y sistematica informacion., y/o instrucciones sobre historia,
organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que se consideran

necesarios para mejorar la ejecucion del trabajo”.

TERRY G. R. Lo conceptualiza como: “es un registro inscrito de informacion e
instrucciones que se conciernen al empleado y que pueden ser utilizados para

orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa”.

“Nosotros lo conceptualizamos como: un documento en el que se encuentra de
manera sistematica las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una
actividad.”™

'® Rodriguez Valencia, Joaquin. Op. Ch. Pag 57
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Por lo general, en la administracion publica y privada la Organizacién os
procedimientos de las diferentes entidades estdn determinados de una manera
amplia en ocasiones confusa, en las normas legales, reglamentarias y

administrativas que se han ido estableciendo en el transcurso del tiempo.

Los manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de la
administracion  concernientes a objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos, etc.

En la actualidad, el volumen la frecuencia de dichas decisiones contintan
incrementandose, los organismos progresistas han liegado a considerar que ciertos
medios administrativos, pueden y deben cambiar tan seguido como se requiera para

capitalizar oportunidad y afrontar a la competencia.

“Actualmente se debe poner empefio en el uso de los manuales administrativos a fin
de comunicar informacién de naturaleza administrativa. Un manual administrativo
hace que las instrucciones sean definitivas, proporcionan un arreglo Inmediato de las
malas interpretaciones, muestra a cada uno de los empleados como encaja su
puesto en el total de la organizacion, e indica la manera en que el empleado puede
contribuir tanto al logro de los objetivos de la oficina como al establecimiento de

buenas relaciones con otros empleados de la empresa”."!

“Los manuales administrativos no son duplicaciones de los instrumentos legislativos
o legales, tales como leyes, reglamentos u ordenes, que son muy especificos por su
naturaleza misma y estan desprovistos de explicaciones, antecedentes y materiales

de divulgacién”."?

"' Rodriguez Valencia. Joaquin. Op. Cit,. Pag 58
'* Gémez Ceja. Guillermo. Planeacién y Organizacion de Empresas Pag 378 Ed. McGraw Hill México 1994
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DOCUMENTACION DE SOPORTE ADMINISTRATIVO EN LAS ORGANIZACIONES

De lo anterior podemos decir que el reglamento es un instrumento de naturaleza

juridica y los manuales administrativos constituyen instrumentos para la ejecucion

correcta de las tareas de oficina.

2.1.2 OBJETIVOS

Los manuales administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:*®

Presentar una vision de conjunto de organizacion.

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al personal y

proporcionar uniformidad al trabajo.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la repeticion de

instrucciones y directrices.
Agilizar el estudio de la organizacion.
Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion del personal.

Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos

niveles jerarquicos que la componen.

Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacién y aplicacion de las

modificaciones necesarias en la organizacion.
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2.1.3 VENTAJAS DE EL USO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos ofrecen una serie de posibilidades que nos reflejan la
importancia de éstos.

En la practica se ha podido constatar de que la mayoria de los organismos
nacionales (publicos y privados) no sienten la necesidad de establecer por escrito la

coordinacion y sucesion de las operaciones que componen el trabajo.

Lo anterior nos demuestra que los principios de la teoria administrativa son validos
no solamente para grandes empresas, sino también para la mediana y pequefa
organizacion y aun mas para el sector publico. Esta situacion nos justifica porque los
principios de administracién son universales y amplios; su falta de aplicacion nos

lleva al caos, incongruencia y desaparicion de un organismo social.

POSIBILIDADES

.
o3

Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo.

Ayudan a institucionalizar y hacer efectivos los objetivos politicas
procedimientos, efc.

Evitan discusiones y mal entendidos de las operaciones.

Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos.

Son instrumentos utiles de capacitacion.

Posibilitan una delegacién efectiva.

Mantiene un sélido plan de organizacién.

Facilita el estudio de problemas en la organizacion.

Sirve como guia eficaz para la preparacion, clasificacion y
compensacion del personal clave.

Determina la responsabilidad de cada puesto.

o,
o

0 B e ot ot e o
Y o % ofe ol e sl ofe

" Fincowsky Franklin, Enrique Benjamin. Organizacién de Empresas Analisis, Disefio v Organizacion. Pdg. 47 Mc Graw Hill México 1999

90



CAPITULO 2.

DOCUMENTACION DE SOPORTE ADMINISTRATIVO EN LAS ORGANIZACIONES

2.1.4 CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los organismos tienen necesidad de manuales diferentes, el tipo de manual se

determina dando respuesta a la siguiente pregunta: ;Cual es el propdsito que ha de

lograr?

Existen diferentes clases de manuales a continuacion se presentan algunos: ™

-

Por su Contenido ﬁ

MANUALES

Por su Funcion

Especifica

\.

* Rodriguez Valencia, Joaguin. Op. Cit. Pag 62

De Historia del Organismo

De Organizacion

De Politicas

De Procedimientos
De Contenido Multiple

Manual Técnico

De Produccion

De Finanzas

De Compras

De Ventas

De Contabilidad

De Crédito y Cobranza
De Personal

Generales
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POR SU CONTENIDO:

MANUAL DE HISTORIA: su propdsito es proporcionar informacion histérica

sobre el organismo, sus comienzos, crecimientos, logros, administracion vy
posicion actual.

MANUAL DE ORGANIZACION: su propdsito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcién de los objetivos,

funciones, autoridad, etc., de los diferentes puestos de la organizacion.

MANUAL DE POLITICAS: consiste en una descripcion detallada de los

lineamientos a ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los
objetivos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: es la expresién analitca de los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad

operativa del organismo; es una guia de trabajo al personal y es muy valiosa para
el personal de nuevo ingreso.

MANUAL DE CONTENIDO MULTIPLE: cuando el volumen de actividades, de
personal o simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la elaboracion

y utilizacién de distintos manuales, puede ser conveniente la confeccion de éste
tipo de manual.

MANUAL TECNICO: trata acerca de los principios y técnicas de una funcién

operacional determinada.
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POR SU FUNCION ESPECIFICA:

¢ MANUAL DE PRODUCCION: consiste en abarcar la necesidad de interpretar las

instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y
pronta solucion.

¢ MANUAL DE COMPRAS: consiste en definir el alcance de comprar, definir 1a

funcion de compras, los métodos a utilizar, etc.

« MANUAL DE VENTAS: consiste en sefalar los aspectos esenciales del trabajo y

las rutinas de informacién comprendidas en el trabajo de ventas.

¢ MANUAL DE FINANZAS: consiste en asentar las responsabilidades financieras

en todos los niveles deja administracion.

¢ MANUAL DE CONTABILIDAD: trata acerca de los principios y técnicas de la

contabilidad, se elabora como fuente de referencia para todo el personal
interesado en ésta actividad.

« MANUAL DE CREDITO y COBRANZA: se refiere a la determinacion por escrito
de procedimientos y normas de ésta actividad, entre los aspectos mas

importantes que puede contener estan las operaciones de crédito y cobranza.
control y cobro de las operaciones de crédito, etc.

¢ MANUAL DE PERSONAL: contienen aspectos como reclutamiento y seleccion,

administracion de personal, etc.
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Una dltima clasificacién es GENERALES y ESPECIFICOS; Los primeros se refieren
a todo el organismo en su conjunto entre los cuales destacan el de organizacion, de
politicas 0 de procedimientos. Los segundos basicamente se refieren al contenido de
informacion de una unidad orgénica y aqui podemos encontrar los manuales de

reclutamiento y seleccion, los especificos de auditoria interna, politicas de personal,
etc.

La elaboracién de los manuales administrativos requieren de un proceso de

planeacion, para identificar por anticipado que medios y que fases sean necesarias
para su preparacion sistematica.

Desde el momento que un manual comienza a ser utilizado debe controlarse
continuamente en que medida cumple con los objetivos para los cuales ha sido
creado. Asimismo deberan considerarse las medidas tendientes a mantener
actualizados los manuales administrativos.

2.1.5 CONTENIDO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

En ésta parte se proporcionan las directrices para la elaboracién de los manuales
administrativos, aunque no existe un modelo fijo; pero podemos seguir el siguiente

modelo para el contenido de cada manual.

e Recopilacién de la informacion: consiste en formular una serie de oficios dirigidos

a los funcionarios donde se les solicita su apoyo para la elaboracién de los
manuales.

e Procesamiento de la informacién: una vez reunida la informacién, se organiza

analizandola y depurandola para facilitar el manejo de la misma.

¢ Redaccion: es definir la materia de la cual se va a tratar el manual, es decir, ;de

qué va a tratar el manual? Etc., para establecer un programa temporal de trabajo.
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Elaboracién de graficas: se utilizan las técnicas como organigramas, diagramas

de flujo, cuadros de distribucién de actividades, entre otros.

Formato y composicion: ya compilada y organizada la informacién, es necesario
analizar con todo el formato con el que debe presentarse cada manual, ya que de

ello depende en gran medida la facilidad de lectura, consulta estudio y
conservacion.

s Revision y aprobacion: la revision consiste en analizar con detalle la informacién
del manual, para que posteriormente se pase a la aprobacion de las autoridades

correspondientes para iniciar la reproduccién del mismo.

o Distribuciéon y control: una vez que el manual ha sido elaborado, analizado y

aprobado e impreso hay que distribuirlo.

MANUAL DE ORGANIZACION.

Los manuales de organizacién exponen con detalle la estructura organizacional de la

empresa, sefialando los puestos y la relacion que existe entre ellos.

Explican la jerarquia los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones vy

actividades de las unidades organicas de la empresa.
Los apartados que debe de contener un manual de organizacién son los siguientes:
1) IDENTIFICACION: debe de incluir el nombre del organismo, titulo y extension del

manual lugar y fecha de publicacidon numero de revision en su caso y la unidad

jerérquica responsable de su expedicién.
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2)

INDICE O CONTENIDO: consiste en una relacién de las partes que conforman el
documento.

PROLOGO Y/0 INTRODUCCION: contiene una explicacion al usuario acerca del

documento, lo importante es que la introduccion sea breve.

DIRECTORIO: consiste en una relacion de los funcionarios principales
comprendidos en el drea descrita en el manual, as6é como los respectivos cargos

que ocupan cuando se trata de un manual general.

ANTECEDENTES HISTORICOS: consiste en una descripcion de la génesis del

organismo o de la unidad organica descrita en el manual.

LEGISLACION O BASE LEGAL: (en caso de los organismos publicos); se refiere

a una relacioén de titulos de los principales ordenamientos juridicos de los cuales
se derivan las atribuciones de |la entidad.

ORGANIGRAMA: consiste en representar graficamente la estructura organica y
debe reflejar de manera esquematica, la posicion de las unidades administrativas
que la componen.

ESTRUCTURA FUNCIONAL: consiste en llevar a cabo una descripcién de las
actividades inherentes a cada uno de los cargos y/o unidades administrativas

contenidas en la estructura.

El manual de organizacién, es la revisién detallada por escrito de la organizacién

formal a través de la descripciéon de los objetivos funciones, autoridad vy
responsabilidad de los distintos puestos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de oficinas,

radica principalmente en el aspecto de llegar a uniformar los procedimientos.

Los procedimientos administrativos son un conjunto de operaciones ordenadas en
secuencia cronolégica, que precisan la forma sistematica de hacer determinados
trabajos de rutina.

En el manual de procedimientos se describen, ademas de los diferentes puestos o
unidades administrativas que intervienen en los procedimientos, suelen contener una
descripcion narrativa que sefala los pasos a seguir en la ejecucién de un trabajo con

diagramas a base de simbolos para aclara los pasos a seguir.

Una regla respecto al contenido de este tipo de manuales, es que no debe de

contener mas elementos de los necesarios para poder lograr los objetivos previstos.

A continuacion se presenta el contenido que deben de tener los manuales de
procedimientos:

1) INDICE: es una lista de los apartados del manual, es decir, un esquema al que se

le puede afadir nimeros o letras del alfabeto como referencia.

2) INTRODUCCION: en este apartado se debe de incluir una breve introduccion al

manual, cuyo propésito es explicar al usuario del manual io que es el documento.
3) ORGANIGRAMA: es esta apartado se representara en forma gréfica la estructura

organica y debe de indicar aspectos como: sistemas de organizacion, tipos de

departamentalizacion, tipos de centralizacion y descentralizacion.
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4) GRAFICAS: aqui los procedimientos tiene que representarse de manera grafica
siguiendo la secuencia en que se realizan las operaciones de un determinado
procedimiento. La técnica utilizada para representar graficamente los
procedimientos son los diagramas de flujo, que muestran las unidades

administrativas que intervienen en los procedimientos los simbolos comunmente
utilizados son:

] O

Inspecciéon Operacion

—> )

Transporte Demora

\/ -

Archivo Principio o terminacién
Actividad Documento
Alternativas Conector de pagina

5) TEXTO: en este apartado se deberan presentar por escrito, de manera narrativa y
secuencia, cada uno de los pasos que hay que realizar dentro de un
procedimiento, explicando en que consisten, cuando, como, con qué y en que

tiempo se llevan a cabo.

6) FORMAS; las formas son realmente un apoyo en el que se pueden recoger, de

manera sistematica y coordinada, datos e informaciones.
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MANUAL DE POLITICAS.

Un manual de politicas es un documento que incluye las intenciones o acciones

generales de la administracion que es probable que se presenten en determinadas
circunstancias.

El conocer las politicas de un organismo social proporciona un marco de referencia
sobre el que se basa toda accion administrativa.

Es muy importante dejar en claro que un manual de politicas no debe estar

sobrecargado de apartados superfluos que reduzcan considerablemente su valor
operativo.

El contenido del manual de politicas es:
1) INDICE: es una lista de las aportaciones en el manual.

2) INTRODUCCION: su propésito es explicar al usuario del manual lo que es el

documento, qué se pretende cumplir a través de él, su alcance y cuando se haran
revisiones del mismo.

3) ORGANIGRAMA: se representa graficamente la estructura organica.

4) DECLARACION DE POLITICAS: Se deben de presentar por escrito, de manera
narrativa, las politicas para cada una de las unidades administrativas de que se
trate. Hay que recordar que las politicas por escrito establecen los limites o

marcos de referencia dentro del cual el personal pueda actuar en forma
equilibrada de acuerdo a los objetivos.
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Un manual no concluye nunca, ya que posterior a la distribucién queda mucho por
hacer, es decir, se debe de hacer una revisién periodica con el fin de evaluarlo y

saber que puntos del mismo se tienen que mejorar para el bien de la organizacion.

2.2 REGLAMENTOS

Para comprender lo que es un reglamento es necesario que entendamos
primeramente lo que es una regla.

“Una regla es una adecuacién explicita que indica a un gerente que debe o que no
debe hacer. Con frecuencia las reglas son utilizadas por los gerentes cuando se

enfrentan a problemas bien estructurados porque son simples de seguir y aseguran

consistencia.”'®

Las reglas y los reglamentos formales reducen la ambigledad. Las descripciones de
puesto y codigos de ética escritos son ejemplos de guias formales que promueven
un comportamiento consistente.

Los reglamentos son simples reglas adoptadas por la sociedad para regular sus
asuntos. Como quiera que los accionistas constituyen la sociedad, la facultad de

adoptar los reglamentos que radica en ellos.

La junta de directores puede ser autorizada a adoptar reglamentos, ya sea por los
estatutos del Estado o por provisiones de los articulos de la constitucién de la propia
compania, o bien los accionistas por si mismos pueden mediante una resolucién,

delegar la facultad de adoptar reglamentos en el consejo de directores.

' Stephen P. Robbins. Administracion. Pag.200 Ed. Prentice Hall. México 1996
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“‘La facultad de reformar los reglamentos radica también en los accionistas; pero

puede otorgarsele a los directores el derecho de efectuar cambios en los

reglamentos”.'®

Como ya mencionamos anteriormente el reglamento es un instrumento de naturaleza
juridica, debido a que son muy especificos.

Las organizaciones hacen uso de los reglamentos en las situaciones que cree
convenientes, es decir, dentro de las organizaciones existen los reglamentos para las

horas de entrada de los empleados y trabajadores de la misma.

Reglamentos para el servicio médico de los empleados de la organizacion, sobre el
IMSS, etc.

Como podemos ver son complemento de los manuales administrativos ya que cada
departamento de la empresa puede contar con su propio reglamento, una vez
aprobado por los accionistas.

2.3 INSTRUCTIVOS

Los procedimientos administrativos son instrucciones generales que se refieren a
cuestiones de sistemas, organizacion y coordinacion. Estos procedimientos explican
como debe lievarse y aplicarse los sistemas, esclarecen las asignaciones de la
empresa y las relaciones que afectan a diversas zonas de la firma.

Un manual de instrucciones para los jefes de departamentos es un manual de
procedimientos administrativos.

' Stanley. M. Brown. Manual del Director de Empresa. Pag. 1198 Ed. Hispano americana México 1990
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Este enumera los deberes de todos los jefes de los departamentos y da instrucciones
detalladas para que sean seguidas en cuestiones tales como el personal, la

asistencia al trabajo, enfermedades y heridas por accidentes de trabajo, llamadas de
larga distancia y procedimientos de oficina.

La instruccion programada implica el analisis del material que ha de aprenderse y el

arreglo de su presentacion para proceder de lo desconocido a lo conocido y de lo
simple a lo complejo.

La instruccion programada proporciona un esfuerzo inmediato del aprendizaje. Un
método altamente refinado de instruccion programada se usa en una computadora

que e dice al aprendiz si esta en lo cierto o esta equivocado.

Los métodos de adiestramiento por la instruccion del puesto han resultado muy

provechosos pan iniciar a los trabajadores de produccion; Esta construido por cuatro
reglas:"’

1. Indiquele al aprendiz
2. Muéstrele
3. Haga que lo ejecute

4. Compruebe que lo hace correctamente

Como podemos apreciar los instructivos ayudan a los departamentos para mejorar el
funcionamiento del mismo debido a que cuentan los empleados con unos

documentos que les permite saber la forma en gue tienen que operar sus maquinas o
la forma de trabajar.

' Stanley M. Brown. Op. Cit. Pag, &1
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2.4 CATALOGOS

Los catalogos preparados para vender productos a comerciantes mayoristas,
minoristas o a simples consumidores, hace posible el realizar compras sin previa

inspeccién personal de! producto por parte del comprador.

Acompanando a la descripcion de la mercancia acostumbrada a figurar un dibujo o

fotografia ilustrativa del producto y un texto de presentacion de éste y de los
beneficios que de él pueden obtenerse

De esta forma, el catélogo no solo enumera, describe e ilustra la mercancia ofrecida,
sino que a la par realiza la tarea de venderles esta.

Para hacer frente al problema de los cambios de articulos, de los precios y de otros
detalles que figuran en el catalogo, algunas empresas prefieren preparar catalogos

menos complicados y en compensacidn distribuirlos con mayor frecuencia.

Cuando la empresa vende articulos de género muy diverso puede hacer frente al
problema de los catalogos en una de las siguientes formas:

e Editar un gran nimero de catalogos.

+ Editar catdlogos dedicados a cada departamento o seccion.

e Unir los catalogos ya pasados de época, suplementos en los que se haga constar
los cambios.

“Cuando una empresa imprime catalogos a intervalos poco frecuentes, entonces le
envia al publico boletines informativos sobre sus articulos, que sirven de

suplementos para mantener éste al dia”.*®
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Los catélogos pueden servir de ayuda a los agentes vendedores de la empresa; dan

lugar a que el publico comprador solicite informaciones de la empresa y convertir
luego esas informaciones en ventas.

2.5 FOLLETOS

Toda hoja suelta de pequefio tamano, impresa por uno o ambos lados y doblada es
un folleto. Cuando se utiliza en la propaganda directa por correo, debe disefiarse de

forma que se ajuste al tamano del sobre dentro del cual habra de enviarse.

A causa da que el folleto es pequefio, éste tiene que compensar la desventaja del

tamaro con la excelencia del texto, la buena tipografia y la confeccion atractiva.

Cuando el folleto se emplea para complementar una carta, su contenido tiene que
poseer la virtud de poder auxiliar y apoyar el mensaje de ventas contenido en
aquella.

El folleto se emplea con frecuencia en la publicidad directa por correo para anunciar
acontecimientos especiales. Es aconsejable particularmente para la venta de un
articulo barato, ya que el costo de un folleto no es grande. Y ademas de esto, el

folleto puede mantenerse facilmente, en un sobre.

Existe otro tipo de folleto que emplean las empresas que es llamado BROCHURES,
el término es tomado del francés, son bellos y muy lujosos generalmente se utilizan

cuando es necesario producir una impresiéon extraordinaria en las personas a
quienes se les envian.

Las empresas de negocios, las agencias de publicidad, los negociantes en

inversiones y otros similares los emplean como una especie de recurso o de adorno
de escaparate.

'8 Stanley M. Brawn. Op.Cit. Pag 14
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Existen publicaciones propias de las empresas y se encuentran divididas en cuatro
grupos los cuales son: '

1) Organos de publicidad del departamento de ventas. Estas publicaciones se

preparan e imprimen fundamentalmente para el agente vendedor.

2) Publicaciones para representantes y comerciantes; tiene por objeto desarrollar la
buena voluntad entre los comerciantes en relacién a la empresa y mantener una

comunicacién entre los dos.

3) Organos de la casa destinados a los consumidores; destinados para crear una

actitud favorable hacia la empresa por parte de los consumidores.
4) Organos de la empresa destinados a los empleados de la misma.

Lo anterior ofrece una oportunidad para contribuir a la venta de mercancias, asi
corno el tener conocimiento de que en la empresa existen documentos en los cuales

los empleados pueden consultar dudas o procedimientos para desarrollar de manera
efectiva su trabajo.

Como vemos en las organizaciones existen diversos documentos administrativos, los
cuales les permiten tener un mejor control de las actividades que se desarrollan

dentro de la misma, esto con el fin de mejorar constantemente.

' Stanley M. Brawn. Op.Cit. Pag 14



APITULO 3

ELEMENTOS BASICOS EN EL PROCESO DE
ADQUISICIONES




CAPITULO 3. ELEMENTOS BASICOS EN EL PROCESO DE ADQUICISIONES

CAPITULO 3

ELEMENTOS BASICOS EN EL PROCESO DE ADQUISICIONES

3.1 CONCEPTO GENERAL DE ADQUISICIONES

A la compra se le define de la siguiente manera: "Adquirir bienes y servicios de la
calidad adecuada, en el momento y al precio adecuado y del proveedor mas
apropiado”.

Dentro del concepto de empresa moderna se deben manejar por un departamento

especializado que debe formar parte de |a propia organizacion de la compania

3.2 CONCEPTO DE ADQUISICIONES NACIONALES

"Son aquellas adquisiciones de bienes y servicios en las cuales unicamente podran
participar personas fisicas o morales de nacionalidad estrictamente mexicana y los

bienes que se pretenden adquirir deberan contener un cincuenta por ciento de
contenido nacional. “

3.3 CONCEPTO DE ADQUISICIONES INTERNACIONALES

“Son aquellas adquisiciones de bienes y servicios en las que ademas de las
personas con nacionalidad mexicana, también podran participar las de nacionalidad

extranjera y los bienes que se pretenden adquirir pueden ser totalmente de origen
extranjero.”

107



CAPITULO 3. ELEMENTOS BASICOS EN EL PROCESO DE ADQUICISIONES

3.4 PRINCIPIOS DE LAS ADQUISICIONES

Manlener |a continuidad de abastecimiento.
Hacerlo con la inversién minima en existencia.

Evitar duplicidades, desperdicios e inutilizacion de los materiales.

Pl N

Mantener los niveles de calidad en los materiales, basandase en lo adecuado
de los mismoes para el uso a que se destinan.

5. Procurar materiales al precio mas bajo posible compatible con calidad y el servicio

requerido.

6. Mantener la posicién competitiva de la empresa y conservare el nivel de sus

beneficios en lo que a costos de materiales se refiere,

3.5 IMPORTANCIA DE LAS ADQUISICIONES DESDE EL PUNTO DE VISTA
ECONOMICO

Las compras son impartantes por las siguientes razones:

No es posible hacer ventas apropiadas a menos gue los materiales empleados en la
fabricacion se adquieran a un costo final proporcional al que obtienen los
competidores.

La operacién eficiente de cualquier industria depende de la renovacion adecuada de
la inversion. E! departamentc de compras tiene que asegurar la recepcion de los
materiales adecuados cuando se necesiten, en las cantidades adecuadas para la
produccidon o venta, y hacer las entregas a tiempo. A su vez, no debe aumentar las
inversiones mas alla del inventario necesario para cubrir las necesidades y mantener

un coeficiente de seguridad razonable.

Por sus estrechos caontactos con ofras muchas companias y con el mercado en

general, Compras esta en situacion de aconsejar a la empresa sobre:
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a) Nuevos materiales que pueden usarse con ventaja para sustituir a los que se
emplean en ese momento

b) Nuevas lingas o surtidos posibles de productos para afadir a la produccion.

¢) Variaciones en las tendencias, ya sea en precio ¢ en ofros aspectos que pueden

afectar las ventas de la empresa.

d) Aumento del crédito de la empresa deniro del area en que se desenvuelve.

3.6 CARACTERISTICAS DE LAS AREAS DE ADQUISICIONES

Su contacto con el mercado y en general con los vendedores, con las normas de
fabricacién y comerciantes de la industria, hace posible que Compras aporte una

ayuda muy valiosa para elaborar planes, ya sea para lanzar nuevos productos, para
planear la produccion, fijar normas, etc.

En la actualidad el empresario no puede conformarse con hacer o mejor que pueda
con relacion a las Compras. El bienestar de la companiia depende de la rolacion de
sus inventarios y de la mejor forma de utilizacion de su capital. Los problemas de las

compras son de los que estdn mas intimamente ligados con la administracion de
existencias.

Las empresas pequenas y medianas no necesitan de una complicada estructura para
organizar su fusion de suministros.

Si bien es cierto que el director de la empresa debe decidir sobre la politica general
de las compras, debe también, de ser posible, delegar su aplicacidon en unc de sus.
mas cercanos colaboradores

Las erogaciones se derivan de la creacion de un puesto de agente de compras ©
comprador generalmente son rentables, sobre todo cuando el director no puede

dedicar a este problemna ni el tiempo ni la atencién necesaria.
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Sin embargo, es importante hacer notar que desde el punto de vista de seguridad y
control, la persona encargada de hacer los pagos debe ser diferente a la que negocia

las compras, pues en esta forma puede evitarse una situacion problematica.

3.7 GENERALIDADES PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

Dentro de este apartado se hablard de lo que son las compras nacionales,
especificamente del departamento de Adquisiciones del Instituto Mexicano del
Petroleo.

En primera instancia lo basico a analizar en este segmento sera la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico que de acuerdo a lo

estipulado en el Articulo | de la misma se define de la siguiente manera:

La ley es de orden publico y tiene por objeto regular las acciones relativas a la
planeacién, programacion y Presupuestacion, contratacion, gasto y control de ias
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y la prestacion de servicios de
cualquier naturaleza, que realicen.

[ Las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica.

Il Las Secretarias de Estado, Departamentos Administrativos Y la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal;

. La Procuraduria General de la Republica;

V. Los organismos descentralizados;

V. Las empresas de participacion estatal mayoritaria y los fideicomisos en los
que el fideicomitente sea el gobierno federal o una entidad paraestatal, y

V1. Las entidades federativas, con cargo total o parcial a fondos federales,
conforme a los convenios que celebren con el Ejecutivo Federal, con la

participacion que, en su caso, corresponda a los municipios interesados.
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No quedan comprendidos los fondos previstos en el Capitulo V de la Ley de
Coordinacion Fiscal.

Las personas de derecho publico de caracter federal con autonomia derivada de Ia
constitucion, aplicaran los criterios y procedimientos previstos en esta Ley, en lo que
no se contraponga a los ordenamientos legales que los rigen, sujetandose a sus
propios organos de control

Los contratos que ceiebren las dependencias con las entidades, o entre entidades, y
los actos juridicos que se celebren, entre dependencia, o bien los que se lleven
acabo entre alguna dependencia o entidad de la Administracion Pdblica Federal con
alguna perteneciente a la administracion publica de una entidad federativa, no estan
dentro del ambito de aplicacién; no obstante, dichos actos quedaran sujeto a este
ordenamiento, cuando la dependencia o entidad obligada a entregar el bien o prestar

el servicio, no tengan capacidad para hacerlo por si misma y contrate un tercero para
su realizacion.

De acuerdo al Art. 3, para los efectos de esta Ley, entre las adquisiciones,

arrendamientos y servicios, quedan comprendidos:

I Las adquisiciones y los arrendamientos de bienes muebles;

1. Las adquisiciones de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse o
destinarse a un inmueble, que sean necesarios para la realizacion de las
obras publicas por administracion directa, a los que suministren las
dependencias y entidades de acuerdo con lo pactado en los contratos de
obras;

fit. Las adquisiciones de bienes muebles que incluyan la instalacion, por parte del
proveedor, en inmuebles de las dependencias y entidades, cuando su precio

sea superior al de su instalacion.
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V. La contratacion de los servicios relativos a los bienes muebles gque se
encuentren incorporades o adheridos, a inmuebles, cuyo mantenimiento no
implique modificacién alguna la propio inmueble, y sea prestado por persona
cuya actividad comercial corresponda al servicio :

V. La reconstruccion y mantenimiento de bienes muebles; maquilla, seguros
transportacion de bienes muebles o personas, y contratacién de servicios de
limpieza y vigilancia,

Vi La contratacidn de arrendamiento financieroc de bienes inmuebles:

VIl.  La prestacion de servicios profesionales, asi como la contratacion de
consultor{as, asesorias, estudios e investigaciones, excepto la contratacién de
servicios profesionales bajo el régimen de honorarios, y

VIII.  En general, los servicios de cualquier naturaleza cuya presentacion genere
una obligacidon de pago para las dependencias y entidades, cuyo
procedimiento de contratacién no se encuentre regulado en forma especifica

por ofras disposiciones legales,

Dentro de este capitulo, lo basico a analizar es lo que se detalld anteriormente es

decir, unc de los principales objetivos es el de las adquisiciones, arendamientos y
Servicios.

Dentro del departamentc de Compras del Instituto Mexicano del Petroleo, la
aplicacion de las politicas bases y lineamientos de la Ley de Adquisiciones es la
herramienta fundamental para lograr lo que se pretende en este capitulo, que es el
andlisis y el desarrollo de las adquisiciones en el Instituto Mexicano del Petréleo,
cuya finalidad es, de manera precisa ver cual es la relacion principal que desempefia
un proveedor, usuario y comprador, que es n si o gue hace que se lleve acabo una
adquisicion y estas en su totalidad conforman un departamentc de adquisiciones, por
lo tanto para empezar analizado cemenzaremes con la definicion de unos de los

principales articulos de la Ley de Adgquisiciones y sus principales puntos estrategicos.
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Objetivo: Uno de los puntos mas vislumbrantes del Instituto, es establecer los
compromisos, relaciones e intercambios de informacion del departamento de
compras para los requerientes y de estos para el departamento de compras.

Los departamentos del area de adquisiciones son de vital importancia, ya que los

objetivos y las politicas se realizan en funcién a las necesidades de los mismos.

Politica:

Por 1o tanto la politica del drea es responsabilidad exclusiva del departamento de
compras, proporcionar al requirente los materiales que solicite en las mejores
condiciones, con la calidad apropiada, a buen costo y con las mejores condiciones en
el plazo de entrega existentes en el mercado.

Seré también responsabilidad del departamento de compras, el mantener informado
al requirente sobre posibles desviaciones que puedan tener las condiciones antes
mencionadas.

El Instituto Mexicano del Petrdleo, en observancia a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, articulo 22 fraccion Il asi como de su
Reglamento, penuitimo parrafo, articulo [; elaboré las Politicas, Bases y Lineamientos
que en la materia correspondiente constituyan los principios juridicos, administrativos
y técnicos para que garanticen, mediante una estructura flexible, la mejor y mas
efectiva eficiencia operativa de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, dando
cumplimiento a las necesidades propias de cada una de las dreas del instituto.

La conformacion del contenido de este documento normativo, en primer término se
enuncia el "Marco Juridico" que le resulta aplicable, y posteriormente se estructura
de los tres capitulos siguientes:
- En el primero se establecen las “Disposiciones Generales"” que describen el objeto y
ambito de aplicacion de las politicas, bases 'y lineamientos en materia de

adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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En el segundo capitulo deneminado * Planeacion, Programacion y Presupuestacion”
se eslablecen criterios que permiten orientar aspectos que regulen, entre ofros, la
consolidacién, tiempos de tramite, compras con presupuesto externo, autorizacion
presupuestal y partidas restringidas.

En el tercer capitulo denominado "Procedimientos de Adquisicidon” se  establecen
aspectos relacionados con los procedimientos de adqguisicion, arrendamientos y
servicios, tales como el catdlogo de proveedores, exclusividad, caracter de la

adquisicion, garantias, aseguramiento, pedidos vituales, penas convencionaies,
entre otros.

3.8 LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO

Bajo este orden de idea, se sefala que actualmente la LAAySSP cuenta con 83
articulos, os cuales para fines explicativos se agrupan teniendo en cuenta los titulos
y articulos de |a Ley;

Titulos de jla LAAYSSP Articulos
Disposiciones Generales. 1-17
De la Planeacion, Programacion y Presupuestacion. 18-24
De los Procedimientos de Contratacion. 25-27
De la Licitacion Publica. 28-39
De las Excepciones a la Licitacién Publica. 40 -43
De los Contratos. 44 - 55
De la informacion y Verificacion. 56 - 58
De las Infraccicnes y Sanciones 59 -84

De las Inconformidades y el Procedimiento de Conciliacion. 65-73
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Asi también se serfiala, el objetivo de la LAAySSP, toda vez que ésta es el
instrumento basico de aplicacion, seguimiento y control del proceso de Compras del
Sector Gobierno en nuestro pais, esto es, la LAAySSP como se observa en la
clasificacion anterior, tiene por objeto regular las acciones relativas a la planeacion,
programacion, presupuestacion, gasto, ejecucidon, conservacion, mantenimiento y
control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles; la prestacion de
servicios de cualquier naturaleza; asi como de la obra publica y los servicios

relacionados con la misma, que contraen los sujetos de ésta Ley, que es de orden
publico e interés social.?

Los sujetos de la LAAySSP son:
Dependencias:

Unidades de la Presidencia de la Republica.
Secretarias de Estado

Gobierno del D.F.

Entidades:

Los Organismos Descentralizados. (Caso del Instituto Mexicano del Petroleo).

Las Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria y los Fideicomisos Publicos.

No estaran dentro del ambito de aplicacion de esta Ley, los contratos que celebren
las dependencias con las entidades, o entre entidades. Es decir que los contratos de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra pUblica que se celebren entre dichas

instituciones no estaran sujetas a las disposiciones de la LAAySSP.

¥ Loy de Adquisicienss, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, Ultima Reforma Aplicada 13/06/2003
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For ejemplo: si el Instituto Mexicano del Petrdleo (Entidad), tuviese la necesidad de
celebrar algun tipo de contrato de los considerados de esta Ley, con el Instiluto de
Investigadores Eléctricas (Entidad), no estarian obligados a cumplicr con la

normatividad vigente en materia de Compras del Sector Publico.

Al igual que para otras leyes, también para la LAAySSP, existen drgancs de control
nivel internc y externo de cada institucidén, los cuales se encargan de darle
seguimiento a las actividades relacionadas con el proceso de compras

gubermamentales, vigilando que se lleven a cabo en apego a la normatividad vigente
en esta materia.

Dentro de una institucion el drgano de control interno es la Contraloria Interna, quién
vigila que el proceso al que nos referimos antes, se haga en apego a la normatividad.
Ademas de este drgano, existe |la Secretaria de la Contraloria y Desarrolio
Administrativo (SECODAM) y que ahora es llamada Secretaria de la Funcion Publica,
quien se encarga de llevar un control a nivel general interno, en materia de
adquisiciones gubernamentales, de cada institucion sujeta a las disposiciones de la
LAAYSSP.

Por altimo la Contaduria Mayor de Hacienda, es el drganc administrativo que se

encarga de llevar el controf de las compras gubernamentales a nivel general extemo.

En el proceso general de adquisiciones del sector gobierno interactuan elementos
que sustentan a la funcién de compra, los mas relevantes se citan a continuacion, y
se explican brevemente a fin de contar con los antecedentes necesarios para la

explicacidn del proceso de Compras Gubemamentales.
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3.8.1 SIMBOLOGIA EN EL PROCESO DE LICITACION PUBLICA

MODALIDAD EJECUCION (ICITACIGN PUBLICA
MODALIDAD DE APLICACION LAASS.P INVITACION A | ADJUDICACION
DATOS ABASTECIMIENTG TRES DIRECTA
NO(';;")A" AB'ngo POR PégT'DAS ESTIMADOS SIMULTANEO (1Y 42) (1Y 42)
EVENTO ( 2D 39)
CONVOCATORIA 29 5 29 29 29 : -
PUBLICACION 30 30 30 30 30 . -
BASES 31 31 31 31 31 31 -
MODIFICACION A LAS BASES ¥
e ORIA 33 33 33 33 33 33 .
INVITACION POR ESCRITO - : . - - A1, 427 43 i1 42
ENTREGA PROPOSICIONES 3 3 33 34 3 34Y 451 :
SUSTENTADO POR LA JUNTA DEL
COMITE DE ADQUISICIONES - - - - - 224’y 40 221y 40
JUNTA DE ACLARACIONES (OPTATIVA] 391 EYATI 314 310 3140 3100 Y 451 :
ACTO DE APERTURA 32Y 35 32Y35 327 35 3235 32Y 35 BIYIV .
SOBRE TECNICO 35, 11V 35 1V 3511V 38, 11V 35, 1V 35, L1V Y 4371 -
SOBRE ECONOMIGO EAY] 36V 35.VV0 35.Y-V1 35.VVI 35, VIV 431 -
EVALUACION DE LAS PROPOSIGIONES 36 38 36 36 36 36 Y 4311 -
DICTAMEN 3% 35 36 3% 36 36 Y 43I -
FALLO 37 37 37 37 37 37Y 43.V1 -
COMUNICAGIGN POR ESCRITO DE LAS 37 37 37 37 37 37 PARRAFO
RAZONES POR LAS QUE SUOFERTANG|  PARRAFO PARRAFO PARRAFO PARRAFG PARRAFO SEGUNDO ;
RESULTO GANADORA SEGUNDO SEGUNDO SEGUNDO SEGUNDO SEGUNDO Y 43-Vi
CONTERIDO DE LOS CONTRATGS PG 45 5 PE % o e
CONTRATOS QUE REBASEN UN
EJERCICIO PRESUPUESTAL 24 24 24 24 24 24 24
FIRMA DEL CONTRATO 6 6 % 4 % 6 s
ANTICIPOS T3 31X 135 314 13 31X10 13 Y 31X 13Y 3100 13Y 31X 737 34K
aBY a9 48y 49
GARANTIAS 48Y 49 48Y 49 48Y 49 48 49 48Y 49 onctonaL o
ABSTENERSE DE RECIBIR PROPUESTAS 50 50 50 50 50 50 50
CANGELAR O DECLARAR DESIERTA R 3 3 % 3 BY VI -
FORMULA DE AJUSTE (DECREMENTOS
O INCREMENTOS) 44 “ + 44 + + 44
PENAS CONVENCIONALES 53 53 53 53 53 5 53
TERMINACION ANTICIPADA O
RESCISION ADMINISTRATIVA 54 54 54 54 54 54 54
SANGION 53 Y60 59 Y 80 59 Y 80 53V 60 59 Y 60 59 Y 60 55 Y 60
CONCILIAGION 71727 73 71,727 73 71,727 73 71,727 73 T1.72Y 73 T1.72Y 73 1. 72Y 73

SINOISIZINDAY 30 053004 T3 N3 SODISYS SOLNIWIT

‘€ 0INLIdYD
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REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

ASPECTOS RELEVANTES

.- ASPECTOS GENERALES

- SINTESIS DEL ANANLISIS Y DEFINICIONES CON LA INTERVENCION DE DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y EMPRESAS PRIVADAS QUE PARTICIPARON Y OFICIOS CIRCULARES

QUE QUEDARON YIGENTES

'€ OINLIAVD

- ASPECTOS RELEVANTES ARTICULOS
CONCEPTOS R LAASSP LAASSP

1 _|POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS 2 1
2 |CONTRATACIONES NO SUJETAS A LA LEY 3y4 1
3 _|FIDEICOMISOS PUBLICOS NO ENTIDADES 5 1
4 |FACULTADES PARA INTERPRETAR 8 7
5 _|CONTRATACIONES FINANCIADAS CON CREDITOS EXTERNOS 7 10
6 |PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION FUERA DEL PAIS 8 i6é
7 _{CONSOLIDACIONES DE BIENES 2 17
8 |ASESORIAS, CONSULTORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACION 10 i9
8 INIVEL DE INVENTARIO 12 20,26 27,40 41 Y 42
10 INORMAS DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD 13 20
11 |COMITES DE ADQUISICIONES 14 -21 22Y23
12 | DETERMINACION DE LICITACION INTERNACIONAL 23-25 28
13 |CONVOCATORIO Y COSTO DE BASES 28Y 27 28 Y 30
14 |CONTENIDC DE BASES 28 - 30 31
15 JPROPUESTAS CONJUNTAS 31 34
16 _|ANTICIPCS 32 31
17 |TLC.PLAZO ENTRE LA CONVOCATORIA Y APERTURA 33 31Yy32
18 |JUNTA DE ACLARACIONES 34 33
19 INOTIFICACION A LOS NO ASISTENTES A LOS ACTOS 35 35Y38
20 |ACREDITACION DE LA PERSONALIDAD 36 3N Y34
21 |FIRMA DE PROPUESTAS 33 27-43
22 |ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA 39Y 40 35-43
23 |CANCELACION/PRECIO INSOLVENTE 41-45 36
24 |FALLO 46 - 48 37
25 |EXCEPCIONES DE LICITACION 48 - 51 40 - 42
26 | PEDIDOS 55 45, 46 Y 51
27 |CONTRATOS ABIERTOS 56 47
28 |MODIFICACION DE PRECIOS 45 44
29 |MODIFICACION DE GARANTIA DE CUMPLIMIENTO 59 MY 52
30 [PAGOS 60 - 62 51
31 | PENAS CONVENCIONALES 63Y64 53Y 54
32_|GASTOS NO RECUPERABLES 65 - 67 51
33_[FIANZA 68 48 Y 49
34 |SANCIONES A PROVEEDORES 69 Y 70 59 Y 60
35 | INCONFORMIDADES 71-75 65 - 68
36 _|CONCILIACIONES 74 -83 71-73
37 1-8 3

S3INOISIDINDAY 3Q 0SID0Nd 13 NI SODISYd SOLN3IWITI



CAPITULO 3, ELEMENTOS BASICOS EN EL PROCESC DE ADQUICISIONES

3.9 PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION

De acuerdo al articulo 44 del Presupuesto de Egresos de la Federacion, publicado en
el Diario Oficial del 20 de diciembre de 2004, y con el presupuesto original autorizado
al Instituto Mexicano del Petrdleo, para el gjercicio 2008, gue para los afectos del
Articulo 42 de la LAAYSSP, los montos maximos de adjudicacién directa y los de
adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas, que podra realizar

el IMP durante el afo 2005; esto, bajo tres modalidades, que son:

¢ La adquisicion por adjudicacion directa.
¢ Por invitacion a cuando menos fres proveedores.

¢ Por licitacidn puablica como se sefialara mas adelante.

De esta forma, el procedimiento de adquisicion, se define y se lleva a cabo con base
a la LAAYSSP v a los montos maximos de adjudicacion en el PEF; documento, que
anualmente aprueba la Camara de Diputados y hace Publico a traves del Diario
Oficial de la Federacion con el fin de que las Dependencias y Entidades. determinen

el procedimiento a seguir en las adquisiciones para cada caso especifico.
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CAPITULO 3 ELEMENTOS BASICOS EN EL PROCESO DE ADQUICISIONES

A continuacién se muestra el PEF, para el ejercicio fiscal de 2005 que fue publicado
en el D.O.F el 20 de diciembre de 2004, son los siguientes:

(‘l\‘A_ne_; de Pesos)

|  Mayorde Hasta |

| SEDE 600,000 750,000 280 2,100 q

[ZONA CENTRO 100,000 150,000 190 1,300 |

ZONA NORTE 50,000 100,000 170 1,060 |

ZONA SUR 50,000 100,000 170 1,060 ]
ZONA MARINA 150,000 750,000 210 1,500

En este sentido, el PEF es uno de los elementos basicos que las dependencias y
entidades debe tomar en cuenta para determinar el método de compra que habran

de utilizar a fin de allegarse de los recursos necesarios para desarrollar sus

proyectos y funciones basicas.
3.10 CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO

Las adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica en el IMP, al igual que en
las demas dependencias y entidades del Gobierno Federal se encuentran
clasificadas y agrupadas en un documento denominado Clasificador por Objeto del
Gasto. Dicho documento es emitido por la SHCP periédicamente con la finalidad de
tener una referencia y de que estas instituciones cuenten con un registro ordenado y
homogéneo que permita el control presupuestal, financiero, contable y de registro de

activo fijo de los bienes y servicios que se pretenden adquirir durante un ejercicio
fiscal.
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CAPITULD 3, ELEMENTOS BASICOS EN EL PROCESO DE ADQUICISIONES

Con la finalidad de tener una idea mas clara de los elementos que integran al

clasificador por objetoc del gasto a continuacién se describen los siguientes
elementos:

Capitulo.- Es el nivel de agregacidn mas genérico y constituye conjuntos
homogéneos y ordenados de los bienes y servicios que se necesitan para la
consecucion de los objetivos y metas programados.

Concepto.- Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma mas especifica de

los bienes y servicios contemplados en cada capitulo.

Partida.- Son elementos integrantes de cada concepto y representan expresiones

concretas y detalladas del bien o servicic que se adquiere.

De tal forma que el ¢lasificador considera nueve capitulos presupuestales:

Capitulo Denominacién
1000 Servicios Personales
2000 Materiales y Suministros
3000 Servicios Generales
4000 Ayuda. Subsidios y Transferencias
5000 Bienes Muebles
6000 Obra Publica
7000 Inversién Financiera
8000 Participacion de Ingresos Federales
9000 Deuda Puablica
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CAPITULO 3. ELEMENTOS BASICOS EN EL PROCESO DE ADQUICISIONES

De los cuales las areas usuarias en forma conjunta con el area de adquisiciones en

el IMP, usan tres grupos presupuestales para solicitar las adquisiciones y estos son:

El capitulo 2000, materiales y suministros. Entre los que se encuentran material para
oficina, material para computacion, materias primas, refacciones y accesorios,
material electronico, material para talleres, elementos constructivos, material para
laboratorio, etc. de los cuales podemos contar como adquisiciones de importacién los

componentes magneéticos, refacciones para equipos especiales, y otros.

El capitulo 3000, servicios generales. Entre los que se encuentran la renta de equipo
diverso, gastos de investigacién, honorarios por servicios profesionales; pago al
extranjero por asesoria, estudios e investigacién; mantenimiento y conservacion de
inmuebles; reparacion y adaptacién de equipo; seguros y fianzas etc. De los cuales
se cuentan como adquisiciones de importaciéon con mayor frecuencia, la asesoria en
el manejo de software especializado, el mantenimiento y actualizacion de software

especializado, estudios de factibilidad, etc.
El capitulo 5000, bienes muebles entre los que principalmente se encuentran

equipos para talleres, maquinaria y equipo electrénico, equipo de computo, equipo de

laboratorio, en general equipo diverso con una elevada tecnologia.
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311 EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES Y
SERVICIOS Y SU FUNDAMENTO LEGAL

ACUERDO

Con fundamento en el articulo 58, fraccion VI, de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales, el articulo 1° y 22 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, el H. Consejo Directivo aprueba
las “Politicas bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y servicios", y el "Manual para la
integracion y funcionamiento del comité de adquisiciones y servicios” e

instruye al Director General para su difusion y aplicacion como documentos
normativos.”

OBJETIVOS

Regular la integracion vy vfuncionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexicano del Petrdleo, con observancia a lo
dispuesto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pablico, su Reglamento y demas disposiciones juridicas que le resuiten aplicables.
Definir las funciones de cada uno de los integrantes, asi como del funcionamiento del
Comité, para que le permita operar de acuerdo a las disposiciones juridicas emitidas
y a la naturaleza y caracteristicas del IMP.

' Acuerdo aprobado por el H. Consejo Direciiva en la sesién ordinaria CXLVT de fecha 14 de noviembre de 2001,
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BASE LEGAL

Articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Articulos 14, 15, 16, 17, 18 y 19 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

INTEGRACION

El comité se integrara por los siguientes miembros:

Con derecho a voz y voto:

Presidente: Director Ejecutivo de Administracion y Finanzas
Presidente Suplente: Gerente de Proveeduria y Servicios
Secretario Ejecutivo: Gerente de Proveeduria y Servicios

Secretario Ejecutivo Suplente: Ejecutivo de Administracion de Adquisiciones de
Bienes y Servicios.

VOCALES

Propietario: Gerente de Presupuesto y Contabilidad.

Suplente: Ejecutivo de Presupuesto.

Propietario: Ejecutivo de Administracion de Almacenes e Inventarios.
Suplente: Ejecutivo de Almacenes.

Propietario: Gerente de Desarrollo y Competencias.

Suplente: Nivel jerarquico inmediato inferior, que se designe
Propietario: Gerente de Tecnologia Informatica.

Suplente: Nivel jerarquico inmediato inferior, que se designe.
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Sin derecho a voto, pero con voz:

Asesor: Un representante de |la Secretaria de Contralorfa y Desarrollo Administrativo.

Asesor Gerente del Organo de Control Interno.

Suplente: Nivel jerérquico inmediato inferior, que se designe.

Asasor: Gerente Juridico

Suplente: Nivel jerarquico inmediato infericr, que se designe

Invitados: Los servidores publicos del IMP que convoque el Secretario Ejecutivo para

aclarar aspectos técnicos o administrativos.

ORGANOGRAMA
PRESIDENTE
SECRETARIO
EJECUTIVO
I
\ \ \ \ ! i |
VOCAL DE l VOCAL DE VOCAL DE \ { VOCAL BE ASESOR DE (Assson DE ASESOR INGTADO
PRESUPUESTC | | ALMACENESE | |DESARROLLOY | | TECHOLOGIA LAFUNCION | | CONTRALORIA JRIDICO
Y || WNENTARIOS | |COMPETENCIAS, | INFORMATICA PUBLICA | | WTERMA | | |i |
| CONTAEILIDAD | | W , [ I L 55 |

FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

1. Presidente:

A) Otorgar la autorizacién de las convocatorias y ordenes del dia de las reuniones
ordinarias y extraordinarias.

B) Dirigir y coordinar las reuniones que celebre el comité, en apego a la orden del
dia.
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C) Convocar a los miembros del comité, a efecto de desahogar los asuntos que se
sometan a consideracién del comité.

D) Emitir su voto para cada uno de los asuntos que se dictaminen, en caso de
empate, otorgar su voto de calidad.

E) Convocar a sus miembros en los casos excepcionales que se requieran a
reuniones extraordinarias.

F) Suscribir las actas de las reuniones a las que hubiere asistido y los listados de los
casos aprobados por el comité.

G) Integrar el informe trimestral de la conclusién de los asuntos dictaminados por el
Comité al amparo del articulo 18 del Reglamento.

2. Secretario Ejecutivo:

A) Integrar la documentacion de los asuntos que se someteran a consideracion del
comité, para cada una de las reuniones.

B) Supervisar la elaboracién y expedicion de las convocatorias, 6rdenes del dia y los
listados de los asuntos que se trataran en las reuniones.

C) Vigilar que los acuerdos del comité se asienten en los formatos respectivos.

D) Levantar el acta de las reuniones, integrando las firmas de todos los que hubieren

asistido a ellas.

E) Supervisar que el archivo de documentos esté siempre completo y se mantenga
actualizado.

F) Remitir la convocatoria y el orden del dia junto con los documentos
correspondientes de cada reunién a los miembros del Comité, conforme a lo
siguiente:

» Para reuniones ordinarias, cuando menos con dos dias habiles de
anticipacion.
» Para reuniones extraordinarias, cuando menos con un dia habil de

anticipacion.
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G) Suscribir las actas de las sesiones a las que hubiere asistido y los listados de los
casos dictaminados.

H) Emitir su voto para cada uno de los asuntos que se aprueben.

1) Remitir a la Contraloria Interna del IMP el calendario de sesiones ordinarias.

J) Vigilar la elaboracién de los informes trimestrales.

K) Designar un secretario técnico que lo auxiliara en las tareas indicadas.

L) Elaborar el calendario de sesiones del comité.

M) Pasar lista de asistencia y verificar que el nimero de asistentes sea de la mitad
mas uno para que el comité pueda sesionar.

N) Dar lectura al acta de la sesion anterior y tomar sus observaciones.

3. Vocales:

A) Remitir, en su caso y con anticipacién a la celebracién de las reuniones, la
documentacion de los asuntos que deban someterse a consideracién del comité.

B) Analizar el orden del dia y la documentacién de los asuntos a tratar.

C) Realizar los comentarios que estimen pertinentes en las reuniones del comité.

D) Emitir su voto para cada uno de los casos que se traten en |as reuniones.

E) Suscribir las actas de las reuniones a las que hubieren asistido, asi como los

listados de los casos dictaminados.

F) Realizar las demas funciones que le encomiende el Presidente o el Comité en
pleno.

4. Asesores:

A) Proporcionar la orientacion necesaria conforme a los asuntos que se traten y de

acuerdo a las facultades del area que representa ante el comité.
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5. Invitados:

A) Aclarar los aspectos técnicos- administrativos de acuerdo al ambito de su
competencia.
B) Asistir a la convocatoria que e haga el Secretario Ejecutivo del Comité.

C) Firmar las actas derivadas de las sesiones que no impliquen toma de decisiones.

FUNCIONES DEL COMITE
Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Dictaminar, previamente a la iniciacion del procedimiento sobre la procedencia de no
celebrar licitaciones publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de
excepcidn previstos en el articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, salvo en los casos de la fraccion Hl, V y XlI del propio
precepto, en cuyo caso se debera de informar al comité una vez iniciada la

contratacion respectiva. Esta funcién también podra ser ejercida por el Director
General del Instituto.

Proponer las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Analizar exclusivamente cuando se le solicite los dictamenes vy fallos emitidos por los
servidores publicos responsables de ello.

Elaborar y aprobar el Manual de Integraciéon y Funcionamiento del comité.

Autorizar los casos de reduccion de plazo para la presentacién y apertura de

proposiciones en licitaciones publicas.
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FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

Las reuniones del comité se celebraran en los términos que establece el articulo 17
del Reglamento conforme a lo siguiente:

Las ordinarias tendran verificativo por lo menos una vez al mes, salvo que no existan
asuntos a tratar, en cuyo caso debera darse aviso oportunamente a los miembros del

comité, cuando menos con cuarenta y ocho horas de anticipacion a la celebracion.

Sélo en casos debidamente justificados y a través de convocatoria emitida por el

presidente del comité, se podran realizar reuniones extraordinarias.

Las decisiones se tomaran por mayoria de votos, debiendo indicarse en el acta de la

reunién quienes emiten el voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que sea
unanime.

Los asuntos que se sometan a consideracién del comité deberan plasmarse en el
formato que el IMP considere conveniente, el cual ademas de los requisitos
establecidos en la fraccién V del articulo 17. También debera contener: el caracter
nacional o internacional del procedimiento de contratacién; la definicion de los
precios, si son fijos 0 sujetos a escalacion; si los contratos son abiertos, si se
requerira abastecimiento simultaneo, entre otros.

Por otra parte, también debera observarse lo dispuesto por el articulo 19 del

Reglamento en cuanto a los asuntos que conozca el comité.

En cuanto a la participacion de los integrantes del comité, asi como para la

realizacion de sus reuniones, se debera considerar |o siguiente.
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Los integrantes titulares del comité con derecho a voz y voto, en términos del articulo
14 del Reglamente, podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que
deberan contar con un nivel jerarquice inmediato inferior al del titular.

Quedarad a eleccion de los asesores y los invitados que asistan para orientar o
aclarar la informacién de los asuntos a tratar, firmar el contrato en el que se contenga
el acuerdo respectivo. Sin embargo, deberan firmar el acta de la reunidon como
constancia de su participacion, en la que debera senalarse el sentido del acuerdo

tomado por los miembros con derecho a voz y voto, v los comentarios relevantes de
cada caso.

Para la responsabilidad de los miembros del comité se aplicara lo dispuesto por el
penuitimo parrafo del articulo 14 del Reglamento.

3.12 POLITICAS BASES Y LINEAMIENTOS APLICABLES AL IMP

CAPITULO PRIMERC
DISPOSICIONES GENERALES

1. Las Polilicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios tendran el caracter de normatividad en el Instituto Mexicano del Petrdleo,
mismas que seran de observancia obligatoria vy regirdn en todas las areas que
intervengan directa o indirectamente en materia abjetc de este ordenamiento; sin
perjuicio de lo establecido en la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico, su Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.
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2. El presente documento normativo, tiene por objeto regular las acciones relativas a
la planeacion, programacion, presupuestacion, procedimientos, gasto y control de las
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, asi como de la prestacion de

servicios de cualquier naturaleza, con excepcion de los relacionados con los de obra
publica.

3. La presente normatividad, debera actualizarse con todas aquellas disposiciones
que, de manera especifica emitan las Secretarias de Estado, competentes sobre fa

materia que resulten obligatorias para el Institutoc Mexicano del Petrdleo.

4. Para la aplicacion de las Politicas Bases y Lineamientos, y con el objeto de
determinar los grados de responsabilidad, se deberan ejecutar las funcicnes que
correspondan, a traveés de las Unidades Administrativas y puestes equivalentes al de
Director Ejecutivo de Administracién y Finanzas a Delegado Regional, v de Gerente

de Proveeduria y Servicios, a Gerente de Administracion y Finanzas de la
Delegacion Regional.

CAPITULO SEGUNDO

PLANEACION PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION _DE _ LAS
ADQUISICIONES

1. PLANEACION
El Programa Anual de Adquisiciones del Instituto Mexicano del Petrdleo, se realizara
con los requerimientos de bienes, arrendamientos y servicios que definan las areas

usuarias, mismas que deberan entregar a la Gerencia de Proveeduria y Servicics de
acuerdo a |las caracteristicas y tiempos establecidos.
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2. PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES
Los requerimientos de bienes, arrendamientos y servicios no contenidos en el
Programa Anual de Adquisiciones, se podran incluir dentro de las compras

institucionales, siempre y cuando el &rea usuaria presente su requisicion
debidamente formulada.

3. CONSOLIDACION DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Los solicitantes deberan consclidar ios requerimientos de bienes, arrendamientos y
servicios similares en una sola requisicidn, y una vez turnada al drea de
adquisiciones en caso de gue proceda, esta realizara el ‘agrupamiento de los

mismos, para llevar a cabo el procedimiento de adquisicion correspondiente.

4. AUTORIZACION PRESUPUESTAL PARA ANOS SUBSECUENTES
(MULTIANUALIDAD)

Cuando durante el andlisis de las adquisiciones, arrendamientos o servicios cuyo
tiempo de entrega o pago, rebase el presente ejercicio fiscal y comprometan
recursos financieros a uno © mas ejercicios fiscales posteriores, el area usuaria
gestionara por conducto de la Gerencia de Presupuesto y Contabilidad, previa
aprcbacion del Consejo Directive del IMP{en su caso), la Autorizacion Presupuestal

correspondiente, la cual debera obtenerse antes de iniciar el proceso de compra.

5. AUTORIZACION DE PAGO TOTAL ANTICIPADO

Para realizar el pago anticipado hasta el 100% en servicios, suscripciones, seguros y
otros del mismo género, sera condicidn que el area usuaria gestione por conducto de
la Gerencia de Presupuesto y Contabilidad la autorizacion de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

El area usuaria en estos casos, entregara la requisicién debidamente requisitada a la
Gerencia de Proveeduria y Servicios con la anticipacién necesaria para llevar a cabo

los procesos de adquisicion correspondiente.
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6. FECHA LIMITE DE RECEPCION DE REQUISICIONES

Cen el proposito de sistermnatizar la programacion y ejecucion de las adquisiciones de
bienes y servicios, sera necesario que las areas usuarias observen las fechas limite
de recepcion de las requisiciones siguientes, salvo casos excepcionales:
NACIONALES.- Hasta el 07 de noviembre

INTERNACIONALES - Hasta el 15 de octubre

LICITACIONES.- Hasta el 01 de octubre

Las fechas senaladas se definieron bajo los siguientes supuestos:

v

La entrega de bienes y servicios es inmediata (para el ejercicic del

Y

Presupuesto en curso).
La requisicidn que se recibe esta debidamente requisitada

Que se cuente con la autorizacion presupuestal para afos subsecuentes
(Multianual), emitida por la S.H.C.P.

v v ¥V V¥

La entrega de los bienes ¢ servicios iniciard a parlir del mes de enero del
siguiente ano fiscal (Multianual).

7. TIEMPOS DE TRAMITE

Los tiempos minimes requeridos para realizar los tramites de adquisicion se contaran

a partir de la recepcion y hasta el fincamiento del pedide, y son:

COMPRAS NACIONALES

Adjudicacion directa nacional:

3 semanas

Adjudicacion por invitacidn de caracter nacional a cuando menos tres personas:
5 semanas

Adjudicacion por invitacién de cardcter internacional a cuando menos tres Personas:
6 semanas
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COMPRAS DE IMPORTACION

Adjudicacién directa de importacion;

4 semanas

Adjudicacion por invitacion internacional a cuando menos tres personas:
6 semanas

LICITACIONES PUBLICAS

- Caracter Nacicnal:

6 semanas
- Caracter Internacional;

7 semanas

A los tiempos antes mencionados se les deberan incrementar los de entrega de los

bienes y/o realizacion del servicio, propuestos por el licitante ganador y aprobados en
el fallo técnico por el éarea usuaria.

8. ESPACIO FISICO E INFRAESTRUCTURA NECESARIOS

El area usuaria que requiera la adquisicion de bienes del capitulo 5000 (equipo),
debera prever el espacio fisico con la infraestructura necesaria para la instalacién
oportuna del equipo solicitado, para lo cual serd necesarioc que Se anexe a la
requisicion el documento que lo constate. De no contar con este documento, no se

iniciara el proceso de adquisicion.

9. COMPRAS CON PRESUPUESTO EXTERNO AL IMP

Las compras CONACYT, FIDEPEMEX, FIES, FIDEICOMISO, U OTRAS DE
NATURALEZA ANALOGA, salvo disposicion especifica deberan sujetarse a los

mismos procedimientos vigentes que en materia de adquisiciones prevalecen en el
IMP.
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10. AUTORIZACION PRESUPUESTAL
La auterizacion presupuestal de las requisiciones para la compra de bienes a la
contratacién de servicios, asi como la correcta asignacion de la partida presupuestal,

serd responsabilidad de la Gerencia de Presupuesto y Contabilidad.

11. PARTIDAS RESTRINGIDAS

En cada ejercicio presupuestal, la Gerencia de Presupuesto y Contabilidad, definira
las Partidas Presupuestales Restringidas, emitiendo y difundiendo los lineamientos
para su estricta observancia y cumplimiento.

Cuando los tramites de adquisicién se realicen al amparc de alguna partida
presupuestal restringida conforme al clasificador por objeto del gasto vigente en el
IMP, el Usuario debera contar previo a su contratacion, con la autorizacién expresa
de la Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas a través de la Gerencia de
Presupuesto y Contabilidad.

12. CONSULTORIAS, ASESORIAS ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

Para las contrataciones relacionadas con los servicios de Consultorias, Asesorias,
Estudios e Investigacicnes que se encuentran al amparc del grupo 3300 del
clasificador por objetc del gasto vigente en el IMP, y en apege al arliculo 19 de la
Ley, el Usuario debera obtener el acuerdo del Director General del IMP y su
correspondiente Ficha Técnica, Estos documentos deberédn anexarse a la requisicion
para iniciar el tramite.

En cuanto a los servicios que sean requeridos y que na correspondan a Consultorias,
Asesorias, Estudios e Investigaciones, nc sera exigible el cumplimiento de dichos
requisitos, a pesar de encontrarse ubicados en el Capitulo 3300 del Clasificador por
Objeto del Gasto vigente en el IMP.
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13. RETENCION DE IMPUESTOS A PROVEEDORES EXTRANJEROS

En materia de contratacion de servicios en el extranjero, sera responsabilidad de los
usuarios mencionar al proveer 1a retencion de los impuestos correspondientes, lo
cual se considerard en la elaboracion de la requisicion, criterio que sera avalado en
su momento por la Gerencia de Presupuesto y Contabilidad.

El usuario no debera convenir con el proveedor extranjero la exencién de éste
requisito,

En caso de que algan proveedor extranjero no acepte el que se le retengan los
impuestos correspondientes, sera motivo para suspender el proceso de adjudicacion,
previa notificacion al usuario correspondiente, a menos que en el pais del que es
nacional tenga contralo celebrado para evitar la doble tributacién, para lo cual debera

acreditar que sus ingresos son grabados en su pais de origen.

14. EQUIPO DE COMPUTO Y SOFTWARE

El Comité de Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios podra requerir el dictamen
técnico de un comité y/o subcomite especializado cuande la naturaleza del bien o
servicio lo amerite.

Las areas usuarias que determinen sus requerimientos de Equipo de Computo y
Software, podra solicitar la opinién técnica proveniente de un comité y/o subcomité

cuando por los requerimientos especificos lo requieran.

La actividad de consolidacion para adquirir Equipo de Computc y Software
Institucional sera integrada por el Ejecutivo de Administracion de Bienes y Servicios

para su framite pertinente.

15. EQUIPO DE LABORATORIO
El Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios podran requerir el dictamen

técnico de un comité y/o subcomité especializado cuando la naturaleza del bien o
servicio lo amerite.
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Las areas usuarias que determinen sus requerimientos de laboratorio, podra solicitar
la opinion técnica proveniente de un comité y/o subcomité cuando por las
caracteristicas lo requieran.

La consolidacion para la adquisicién de Equipo de Laboratorio Institucional sera

responsabilidad del area de adquisiciones para su tramite correspondiente.

16 LIBRE PARTICIPACION DE PROVEEDORES

Con la finalidad de no limitar la libre participacion de los potenciales participantes en
Licitacion Pudblica e Invitacidon a Cuando Menos Tres Personas, el area usuaria
deberd demostrar fehacientemente que al menos 5 personas (proveedores) podrian

cumplir integralmente con los requerimientos establecidos {Art. 30 Frac. VI del
Reglamento).

17 DIFUSION DE MONTOS DE COMPRA

En la primera sesién ordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, y con base en los lineamientos del Presupuesto de Egresos de la
Federacion, la Gerencia de Presupuesto y Contabilidad, previa consideracion del
Comité, difundira los Montos maximos de Adjudicacion Directa e Invitacién a Cuando

Menos Tres Personas, a los que se sujetaran las areas compradoras.

18. EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

El IMP Sede y cada Delegacién Regional serdan los responsables de dar
cumplimiento a lo dispuesto al Art.42 de la Ley, para lo cual vigilaran que la suma de
las operaciones de compra con cargo a su presupuesto autorizado no rebase el 20%
del mismo para cada unidad compradora.

En caso de que se prevea rebasar este 20%, serd necesario contar con la

autorizacion previa del Consejo Directivo del IMP.
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CAPITULO TERCERO
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION

1 GENERALIDADES

RESPONSABILIDAD DE L OS USUARIOS

Los usuarios serdn los uUnicos responsables de la correcta descripcion del
requerimiento plasmado en la requisicion, asi como de la informacién
complementaria y documentacion que soporte su peticion. Por esta razén el area de
adquisiciones solo orientara la elaboracion de la requisicién cuando se requiera, en

los asuntos de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

REALIZACION DE TODO TIPO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Solo las areas de adquisiciones que estén facultadas institucionalmente, podran
realizar por una parte las adquisiciones de todo tipo de bienes; y por otra la
contratacién de servicios de cualquier naturaleza, a excepcién de los de Obra
Publica, siempre y cuando se encuentren sefialados en los capitulos 2000, 3000 y
5000 del clasificador por objeto del gasto vigente.

Por lo tanto, las adquisiciones o contrataciones efectuadas por areas diferentes a las

mencionadas, seran de su completa responsabilidad.

PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
Las areas de adquisiciones IMP SEDE y delegaciones regionales reconocidas
institucionalmente para efectuar las compras, llevaran al cabo las adquisiciones y

contrataciones mediante la aplicaciéon de los procedimientos establecidos en la Ley y

su Reglamento como a continuacién se indican:

a) Licitacion Publica, conforme al art. 28 de la Ley y art. 22 y 23 del Reglamento.
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b) Invitacion a cuando menos 3 personas, conforme a los Art. 42 y 43 delaleyy
Arts. 28, 49, 50, 51, 52 y 53 del Reglamento.

¢) Adjudicacion Directa, conforme a los Articulos 41 y 42 de la Ley y Aris. 54 y 55
del Reglamento.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

El &rea usuaria deberd asegurar para cada uno de sus requerimientos de

adquisiciones y contrataciones, que tengan la suficiencia presupuestal.

REQUISICIONES URGENTES
Las requisiciones que son calificadas de urgentes, se atenderan con tal caracter; no
obstante, la peticién deberd de ser identificada y sustentada por parte de las areas

usuarias como casos fortuitos o de fuerza mayor.

MOMENTO DE INICIO DE UN SERVICIO O RECEPCION DE BIENES
El inicic formal de la realizacion de un servicio, o la entrega de los bienes, sera

posterior al fincamiento del pedido; el realizarlo en fecha anterior, serd
responsabilidad del solicitante.

EQUIPOS DE FABRICACION ESFECIAL

Las areas usuarias deberan especificar en la requisicion, que los bienes solicitados
necesitaran de un proceso de fabricacion de 90 dias o mayor. Ello, sera fundamental
para que las areas de adquisiciones procedan a realizar el trdmite que consiste en
otorgar cuando menos el 20% y hasta el 50% de anticipo.
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SERVICIO DE PRCVEEDORES CON MANTENIMIENTO
Para la contratacion de servicios de mantenimiento con proveedores extranjeros,
donde se requieran refacciones, el drea usuaria debera solicitarlas en una requisicién

por separado, lo cual permilird la correcta asignacién, retencion y pago de los
impuestos.

REQUERIMIENTOS ADICIONALES PERMITIDOS

El area usuaria en adquisiciones de equipe, ya sea de origen nacional o
internacicnal, podra incluir en la requisicion: los consumibles, refacciones, software y
equipo de cOmputo de uso especifico, instalacion, capacitacidon y manuales, entre

otros, de conformidad a las necesidades operativas.

EXISTENCIAS DE ALMACEN

En cumplimiento con en el Art. 12 del Reglamento de la Ley, las &reas usuarias
deberan analizar y consultar sobre existencias de bienes localizados en el almacén
correspondiente, a través de |a utilizacion del SlIIMP. En ese sentido, al existir el bien
en el almacén, no se continuara el tramite de compra, sclamente se solicitara la
diferencia de la cantidad requerida con existencias del mismo, apareciendo en la

requisicion impresa la leyenda "no hay exislencia en el almacén o en su caso el nivel
de Inventario”

RESPONSABLE DE PRESIDIR ACTOS DE LICITACION PUBLICA

El Director Ejeculivo de Administracion y Finanzas tendra la facultad de la
designacién del servidor pablico, &l cual seréd el responsable de presidir los eventos,
desarroliar los actos de presentacion y efectuar la apertura de proposiciones de la

licitacidn publica, asi como la designacidn de sus respectivos suplentes.
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COMPRAS DE IMPORTACION

Las adquisiciones que se realicen bajo el procedimiento de importacién directa, seran
responsabilidad Unica y exclusivamente de la Gerencia de Proveeduria y Servicios, a
través del Ejecutivo de Compras Internacionales (IMP SEDE); por lo tanto, ningdn
ofra area podra ejercer eslas funciones.

Asi mismo, en relacion a las adquisiciones de bienes que se formalicen en el
extranjero, los solicitantes deberan considerar en sus requisiciones para los capitulos
2000 y 5000, un 20% adicional del presupuesto, mismo que se destinara al pago de
fletes, impuestos, derechos, aimacenaje y honorarios del égente aduanal.

Las adguisiciones por el procedimiento de importacion directa Unicamente se llevaran
a cabo cuando se compruebe que no exista un proveedor o distribuidor en la

Repiiblica Mexicana, o de existir constatar que no es conveniente en términos de
precio.

En la Gerencia de Proveeduria y Servicios, a través de su Area de Compras
Internacionales seré la responsable Institucionalmente de concentrar los servicios de
importacion y exportacién.

Asi mismo, habré casos de servicios de importacién—exportacién que requieran de
una gestion diferente a la de una adquisicion y que por disposicidon normativa
necesite de permiscs especificos en determinada Dependencia o Entidad. En tal

virtud, el drea de compras internacionales realizara los trémites conducentes,

ADJUDICACIONES DIRECTAS (NACIONALES E INTERNACIONALES)

En la realizacién de adjudicaciones directas conforme a los montos determinados en
el Presupuesto de Egresos de la Federacion, se debera considerar solo a una
persona (proveedor) para asignarle el bien o servicio. Ello, significara el no efectuar
comparacién alguna con otros proveedores. En este tipo de adjudicaciones se

incluirdn las operaciones por medio del Fondo Fijo Revolvenie.
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Dentro del Procedimiento de Adjudicacion Directa se sefala que el importe estimado
minimo sin IVA para adquirir bienes via requisicion sera a partir del monto maximo

que se otorga por concepto del Fondo Fijo Revolvente, para adquirir bienes
(materiales y equipos) y servicios.

COMUNICACION VIA FAX
En el Procedimiente de Adjudicacién Directa en observancia a los lineamientos del
Presupuesto de Egresos de la Federacion y del Articulo 41 de la Ley, se aceptaran

las comunicaciones inherentes via fax, mismas que formaran parte del expediente.

COMUNICACION VIA CORREQ ELECTRONICQ
De igual manera, se permitira utilizar y aceptar las comunicaciones via correa
electrénico para la atencidn de compras por adjudicacidn directa, siempre y cuando

los montos se encuentren dentro de los rangos sefalados en el Presupuesto de
Egresos de la Federacién.

LICITACION PUBLICA

La Gerencia de Proveeduria y Servicios o su eqguivalente en Zonas, tendran la
facultad de convocar mediante el procedimiento de licitacion publica, unicamente
cuando el solicitante cuente con saldo disponible dentro del presupuesto aprobado,
debidamente validado por el area de presupuestos respectiva, o en casos

excepcionales y previa auterizacion de la S.H.C.P., sin contar cen diche saldo.

SOBRES CERRADQS

Las areas compradoras seran las encargadas de poner a disposicion de los
Licitantes, los sobres cerrados que contengan propuestas técnicas o econémicas que

hubiesen sido rechazadas en alguna etapa de los Procesos de Adquisicion.
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DOCUMENTACION DE ACREDITACION DE EXISTENCIA Y PERSONALIDAD
JURIDICA

En el caso de Invitaciones a cuando menos tres persocnas de caracter Nacional,
contra entrega de pedido, el Licitante ganador debera entregar copia simple y
mostrar original o copia certificada para fines de cotejo, del acta de nacimiento en

caso de ser persona fisica y del acta constitutiva en caso de ser persona moral.

2 BASES

CONSOLIDACION INSTITUCIONAL DE ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS

La Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas, por medio de la Gerencia de
Proveeduria y Servicios determinara qué bienes o servicios se consolidaran, a fin de

obtener las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad para el IMP.

PRECIOS ACTUALIZADOS

El usuario tendra la responsabilidad de establecer en su requisicion precios

actualizados de los bienes, arrendamientos y servicios que solicite.

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

La Gerencia de Proveeduria y Servicios o su equivalente en Zonas, debera turnar a
la de Relaciones Publicas o su equivalente en Zonas, |a solicitud de publicacién de la
convocatoria de Licitacién Publica con un tiempo de anticipacion de 5 dias habiles,

previos a los martes o jueves en que deba aparecer en el Diario Oficial de la
Federacion.

ASOCIACIONES CIVILES

El IMP por medio de la Direccién Ejecutiva de la Administracién y Finanzas, o su
equivalente en Zonas, podra invitar a las Asociaciones Civiles para que asistan y
atestigien la transparencia en el desarrollo de los eventos de las Licitaciones

Publicas, sin que cuenten con voz y voto.
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COSTO DE BASES DE LICITACION PUBLICA
El costo de las bases de Licitacion Publica (impresas), sera de $1,150.- y las bases
disponibles en el Sistema Compranet sera de $1,093.-, en ambos casos se incluye el

IVA. Estos costos aumentaran en el porcentaje que se incremente el salario minimo
vigente en el D.F.

REGISTRO DE LICITANTES (LICITACION PUBLICA)

La Gerencia de Proveeduria y Servicios por medio del area de Licitaciones, o su
equivalente en Zonas, debera llevar a cabo los registros que identifiquen a los
participantes que adquieran las bases de Licitacién Publica en el IMP.

En cuanto a las bases que se adquieran por el sistema “COMPRANET”, el registro
que identifique al participante se hara conforme al recibo que al efecto genere dicho
sistema para su pago en banco. Este recibo debera ser exhibido en las reuniones de

aclaracion de bases y o primera etapa de las licitaciones publicas, en original y
entregara copia.

ACREDITACION DE PERSONALIDAD

En aguellos casos en que la persona (proveedor) desee participar en la licitacion
publica a través de un representante, éste debera acreditar su personalidad mediante
escrito en el que manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con facuitades

suficientes para intervenir en los actos que integran el proceso de la Licitacion
Publica.

3 REGISTRO DE PROVEEDORES

La Gerencia de Proveeduria y Servicios o su equivalencia en Zonas, debera contar
con el registro de Proveedores que atienda las necesidades institucionales en
materia de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios, el cual seréd depurado

anualmente, participando todas las areas de compras.
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4 EXCLUSIVIDAD DE PROVEEDOR

La seleccion y justificacion de un Proveedor Exclusivo sera responsabilidad de! area
solicitante, debiendo contar con e! soporte documental que lo motive y fundamente.
En la situacion de ser Proveedor Unico, este dehera presentar la Carta de
Exclusividad debidamente requisitada, de lo contrario se cancelara el procedimiento

de adquisicion o contratacién previa notificacién al area usuaria.

En las adquisiciones cuyo monto permita la adjudicacidn directa de acuerdo al
Presupuesto de Egresos de la Federacion o de conformidad al articulo 41 de la Ley
(Proveedor Unico) se podra optar por el mecanismo denominado “compras via
Internet” (on line), ¥ en su caso podra pagarse mediante el mecanismo de Tarjeta de
Crédito Institucional.

MARCA DETERMINADA

Para la adquisicion © arrendamientc de wuna Marca Delerminada, serd
responsabilidad de! usuaric fundamentarlo, debiendo incorporar la justificacion
correspondiente, respaldade en un estudio de mercado, a excepcion de aquellas

adquisiciones o arrendamientos que se reguieran por compatibilidad con los
existentes.

CASOS DE EXCEPCION

Con relacion a las adquisiciones o contrataciones previstas en los casos de
excepcion del Articulo 41 de la Ley, el usuario debera llevar a cabo las siguientes
acciones:

a) Para utilizar la fraccidn |, el usuario deberé obtener la carta apostillada (para
efectos del Comité) que acrediten los derechos autorales de palemte o de
exclusividad con fecha del ano en curso. Y para los cascs que no se turnen al
Comite, sera suficiente con Carta en papel membreteado de quien astente los
derechos autorales, de patente o de exclusividad, 0 en su casc el documento

que acredite la exclusividad de los derechos.
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b) Para utilizar la Fraccidn Vil, el usuario debera elaborar un estudio de mercado
de los bienes requeridos como sustento, que justifigue plenamente el
requerimienta de adquisicidon o arrendamienlo de bienes de una marca
determinada, excepto aquellos cuya justificacion se motive en compatibilidad.

c) Para utilizar la fraccion XVII, el usuario debera presentar un documento al
area de compras correspondiente, en el que se manifieste que los equipos
especializados, sustancias y materiales de origen quimico, fisicaquimico o
bioguimico, seran utilizados en actividades experimentiales, requeridas en
proyectos de investigacién cientifica y desarrolio tecnoldgico, siempre que
dichos proyectos se encuentren autorizados por quien determine el Director
General del IMP o del Consejo Directivo.

d) Para utilizar el resto de las fracciones del Articulo 41 de la Ley, el usuario
debera fundamentar y motivar, segun las circunstancias que concurran en
cada caso con criterios de economia, eficacia eficiencia, imparcialidad y
honradez que aseguren las mejores condiciones para el IMP.

e) En los casos de adquisiciones y contrataciones, por adjudicacion directa, cuyo
antecedente sea la compatibilidad, refaccionamiento, actualizacion,

conectividad u otros similares, no se requerira realizar un estudio de mercado.

5 CARACTER DE LA ADQUISICION

Para las adquisiciones via Licitacion Publica o Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas, que en su primera convocatoria se pretenda sean de Caracter
Internacional, solo se efectuaran cen el antecedente de un Estudic de Mercado (Art.
23 del Reglamento de la Ley), mismo que debera ser realizado y presentado por el
usuario, adjuntandolo a su requisicion. En caso contrario se optara por una licitacion
publica o invitacion a cuando mends tres personas de Caracter Nacional en apego al
Art. 28 de la ley.

Cuando el resultado de los Estudios de Mercado determine que la Licitacion Publica
o Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, sea de Caracter Internacicnal en

funcion del precio, cantidad y/o calidad requeridas por el IMP.
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En tal circunstancia, el precio del Proveedor Nacional, contara con un margen hasta
del 10% de preferencia, en el precio respecto de los bienes de Importacion, dejando
constancia de ello. En caso de calidad y o cantidad se debe verificar que el

proveedor nacional pueda cumplir en estos términos, mediante escritos bajo la
leyenda de protesta de decir verdad.

6 GARANTIAS

Se aplicara el criterio de exigir a los proveedores adjudicados la entrega de la
Garantia del 10% del monto total del pedido sin IVA, a fin de asegurar el
cumplimiento de la entrega y periodo de garantia de los bienes, arrendamientos y/o
Servicios, cuyo importe sea superior al establecido por el Presupuesto de Egresos de

la Federacion, en el apartado de Adjudicacion Directa del ano fiscal correspondiente.

EXCERPCION DE GARANTIAS

Se exceptuara al Proveedor de la entrega de |la Garantia de cumplimiento en pedidos
o contratos, cuyo importe sin IVA sea menor o igual al monto establecido en el

apartado de Adjudicacion Directa de acuerdo al Presupuesto de Egresos de la

Federacion del afio fiscal correspondiente.

TIPOS DE GARANTIAS POR CUMPLIMIENTO
En las adquisiciones y contrataciones de servicios al amparo del Art. 41 Frac. [ de la
Ley, los proveedores deberan garantizar el cumplimiento de la entrega y periodo de
garantia de los bienes, en alguna de las figuras de garantia mencionadas a
continuacion. En caso de que el proveedor esté impasibilitado para entregar la fianza
de Garantia, se podra optar por alguna de ellas, respetando su orden, de acuerdo a
las circunstancias especificas:

» Fianza

» Carta Stand By (para proveedores extranjeros)

> Cheque de caja

Cheque cruzado

A
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A\

Pagare

v

Letra de cambio

A\

Carta compromiso

GARANTIAS POR ANTICIPOS

Se establece a la Fianza como figura de observancia obligatoria para los
Proveedores Nacionales, mientras que para Proveedores Extranjeros como
equivalente la Carta de Crédito "Stand By".

En caso de gue un proveedor se niegue a otorgar esta fianza de garantia por
anticipos otorgados en apego a la normatividad vigente, se cancelara el proceso de
compra, previa notificacién al Solicitante.

EXCEPCION DE GARANTIAS POR ANTICIPO A PROVEEDORES EXTRANJEROS
En adguisiciones o contratos con proveedores extranjeros que se establezcan con
caracter de Unicos, se les exceptuara de la entrega de garantias por anticipos cuyos
montos sean iguales o inferiores al de Adjudicacion Directa segun el Presupuesto de

Egresos de la Federacién del presente gjercicio.

7 ASEGURAMIENTO

Para las adquisiciones de bienes contratados en el extranjero, se deberén asegurar
desde gue salen de las instalaciones del proveedor hasta que ingresan a los

almacenes del IMP, a través de la pdliza institucional de seguro.

8 ARRENDAMIENTOS

El usuario de manera documental y previo a la solicitud de tramite del arrendamiento
de bienes muebles, debera motivar y fundamentar:
» Que los bienes se requieran por un periodo que no justifique su amortizacion.
> Que previo estudio de factibilidad, se demuestren las ventajas para el IMP que

justifiquen plenamente la renta sobre la compra.
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» Que no se disponga de recursas suficientes para la adguisicion de los bienes
en el corta plazo.

» En este caso, el area usuaria debera demaosirar gue son estrictamente

necesarios para el desarrollo de pregramas especifices.

» Que previo estudio de los cambios tecnoldgicos que puedan sufrir los bienes,
se demuestre la inconveniencia de manejarse por el procedimiento de
adquisicion.

8 CONTRATOS

Los usuarios deberan analizar la conveniencia de establecer pedidos y/o contratos
abiertos de acuerdo al articulo 47 de la Ley, haciéndolo del conocimiento de las
Areas de Compras por medio de la requisicion.

Para las adquisiciones y contratacion de “servicios, el usuario debera establecer
Maximos y minimos para cada una de los requerimientos salvo que no lo considere
conveniente.

A peticién de las areas usuarias y ¢ de los proveedores, se definira la necesidad de
celebrar un Contratc, el cual sera solicitado por el Usuaric a la Gerencia Juridica o su
equivalente en Zonas. En su momento, el Area de Compras proporcionara la

informacion necesaria a la Gerencia Juridica o su equivalente en Zonas, para la

elaboracién del mismo.

10 MODIFICACIONES
Podran realizarse modificaciones a los pedidos formalizades por necesidades no
previstas en la Requisicion y regueridas por el usuario conforme a lo dispuesto en &l
Art. 52 de [a Ley, modificaciones que seran de la responsabilidad del Sclicitante.
Los Usuarios podran definir incrementos o decrementos en la cantidad de bienes ¢
servicios sclicitados, siempre y cuanda se cumplan las condiciones siguientes:
> Que el area usuaria 1o solicite por escrito a las Areas de Compras, justificando
plenamente dicha solicitud.

149



CAPITULQ 3. ELEMENTOS BASICOS EN EL PROCESO DE ADQUICISIONES

» Que se cuente con presupuesto aprobado y disponible (en caso ds
incremento).

v

Que se lleve a cabo dentro de los 12 meses postericres a la firma del pedido
y/o centrato original y que no rebase el ejercicio fiscal en que se formalizo el
pedido y o contrato, excepto si se trata del arrendamientc de bienes ¢ Ia
preslacion de servicios, en cuyc caso, se podrd hacer en cualquier tiempo,
antes de que concluya la vigencia del mismo (Ari. 52 de la Ley).

» Que el precic de los bienes ¢ servicios sea igual al pactado originalmente,

Que el monto total de las modificaciones no rebase, en conjunto, el veinte por

ciento de los conceptos y velumenes establecidos en el pedido y o contrato
correspondiente.

Tratandose de pedidos y/o contratos en |os que se incluyan bienes o servicios de
diferentes caracteristicas, el porcentaje se aplicara de forma independiente para

cada pariida o concepto de los bienes o servicios de que se trate.

Las dreas de Adquisiciones formalizaran por escrito, con el proveedor o prestador de
servicios, cualquier modificacién que conforme lo sefalado anteriormente se
acuerde, la cual debera ser suscrito por el servidor pdblico que firmé el pedide y/o

contrato original o quien lo sustituya en el cargo.

11 PEDIDOS VIRTUALES

E! Usuario bajo su responsabilidad y con el fin de crear una reserva presupuestal,
recurrira a la Figura de "Pedidos Virtuales” cuando se vea en la necesidad de que ¢
IMP realice pagos durante un periodo de tiempo determinado, sin que se rebase el
presente ejercicio fiscal por los servicios prestados por Qrganismos Oficiales (C.F.E.

Tesoreria del D.F., elc.), asi como el pago de Contratos y Convenios formalizados

con otras instituciones.
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El area usuaria entregara la Requisicion correspondiente al area de adquisiciones,
quien elaborara de manera directa a través del SHIMP el pedido, realizando
solamente el tramite de Liberacion y resguardando el expediente junto con el pedido

creado. El Solicitante sera el responsable de gestionar los pagos correspondientes.

12 EVALUACION DE PROPUESTAS
CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE LAS PROPUESTAS TECNICAS
Comparacion de los bienes 0 servicios solicitados contra lo ofertado en la propuesta

técnica recibida.

En su caso, el desarrollo de pruebas y resultados obtenidos de acuerdo a lo
especificado en bases.

CRITERIOS PARA EVALUACION DE LAS PROPUESTAS ECONOMICAS

Debera elaborarse un cuadro comparativo de las propuestas técnicas con dictamen
tecnico favorable, y de éste, debera elegir la propuesta econdmica mas baja.

En caso de gue dos o mas propuestas resulten del mismo monto, se debera

proceder conforme lo estipula el articulo 44 del reglamento de la Ley.

13 PENAS CONVENCIONALES

Las penas convencionales seran del 5 al millar por dia de atraso en la entrega de
bienes o prestacion de servicios, y se estableceran en las bases concuirsales y en ios
pedidos y/o contratos, sujetandose al procedimiento que para la aplicacion de Penas

Convencionales esté vigente. El pago de las penas debera ser sin considerar e
Impuesto al Valor Agregado.

Cuando un Proveedor no cumpla en el periodo en que se hubiere agotado el monto
limite del 10% para la entrega de los bienes o la realizacién de los servicios, a
peticion expresa del proveedor y de conformidad con el area usuaria, se le podran

recibir los bienes o aceptar la realizacién de! servicio, debiendo pagar una pena
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convencional de 5 al millar por dia de atrasc hasta acumular otro 10% sobre el costo
de la parte proporcional incumplida respecto del Pedido Formalizado.

De no aceptarlo el Proveedor debera cancelarse la operacion y hacer efectiva la
Fianza (en caso de haberla). Cabe mencionar que el pagoe de los bienes o servicios

por parte del IMP, quedara condicionado al pago de la pena convencional por parte
del proveedor.

En caso de gue el LM.P. autorice prérroga en la entrega de bienes o prestacion de

servicios, ésta sera por una sola ocasién, salvo que la parte usuaria demuestre
danos a |a institucion.

De acuerdo a 'a ley, el LMP. condonara el pago de penas convencionales,
solamente en aguellos casos Fortuitos o de Fuerza Mayor plenamente demostrados
y documentados. Podra posponerse la entrega de bienes o prestacion de servicios, si
para una nueva fecha compromiso adn son necesarios para el L.M.P. (de no ser asi

debera rescindirse el contrato y/o pedido) sin que el proveedor deba pagar alguna
pena adicional.

En el caso de bienes, el ejecutivo de almacenes notificara al Area de Compras en
caso de que algun proveedor no acepte realizar el pago de las penas
convencionales, para que por conducto de la Gerencia Juridica o su equivalente en

Zonas, se solicite la aplicacion de la fianza (en caso de haberla), para los
proveedores nacionales.

En caso de que el pedido incumplido no sea de monto de fianza se le solicitara al
proveedor el pago de la sancién correspondiente, de no aceptar, se le excluira del
catalogo de proveedores, (esto solo aplica para los proveedores nacionales).

El Solicitante notificara por escrito al Area de Compras la conformidad con el servicio
recibido de acuerdo a lo establecido en el Pedido y o Contrato formalizado,

notificando el incumplimiento en oportunidad y calidad.
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Lo anterior con el fin de que el area de Compras realice lo procedente para la
aplicacion de penas convencionales.

14 RECEPCION DE BIENES

Las areas de compras del |.M.P. no regularizarén adquisiciones y contrataciones, y
sera responsabilidad del usuario la anuencia de la recepcion de bienes o inicio de un
servicio fuera de la vigencia contratada, la cual no podré ser anterior al fincamiento
del pedido.

Los Usuarios deberan instalar y operar oportunamente los bienes adquiridos, de no

ser asi, seran responsables de las implicaciones que esto conlleve.

15 PAGOS
Con antecedente en la formalizacion de pedidos y o contratos, la Gerencia de
Tesoreria y Cobranzas o su equivalente en Zonas, debera efectuar pagos a

proveedores nacionales y extranjeros de conformidad con los términos establecidos

en los mismos:

PROVEEDORES NACIONALES
Los pagos que efectie la Gerencia de Tesoreria y Cobranzas o su equivalente en
Zonas, seran en moneda nacional, y se realizaran contra la entrega de los bienes y la

realizacion y aceptacion de los servicios. De considerarse otra forma de pago, esto
se definira en el Pedido.

PROVEEDORES EXTRANJERQOS

Los pagos que efectue la Gerencia de Tesoreria y Cobranzas o0 su equivalente en
Zonas, para éste tipo de proveedores, sera en la divisa correspondiente al pais con
el cual se haya formalizado la adquisicion o contratacion.

Las formas de pago para proveedores extranjeros podrén ser mediante:

» Carta de Crédito irrevocable

» Transferencia Bancaria
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S

%> Giro Bancario

» Tarjeta de Crédito

Los pagos a proveedores extranjeros se efectuaran preferentemente contra el

embarque de las mercancias o la aceptacion del servicio, salvo que las condiciones
de compraventa no lo permitan.

En el caso de que un proveedor Unico no acepte las condiciones de pago
establecidas por el 1.LM.P., previa justificacion, se aceptaran sus condiciones en
apego a la normatividad vigente, y si estas no son aceptadas por el proveedor, se
cancelard la operacion, previa notificaciéon al area solicitante.

Para el caso de las importaciones de bienes y o servicios, correspondera a la area de
compras internacionales dependiente de la Gerencia de Proveeduria y Servicios, o
su equivalente en Zonas, la gestion y tramitacién del pago a través de la Gerencia de
Tesoreria y Cobranza, o su equivalente en Zonas.

La elaboracion de la Cuenta por Pagar por concepto de Anticipos para el pago de
Bienes y o Servicios de proveedores nacionales, debera ser realizada por el area de
Adquisiciones correspondiente.

En el caso de Servicios, cuando el usuario solicite a la Gerencia de Presupuestos y
Contabilidad, o su equivalente en Zonas, la elaboracion de la contabilizacién de la
factura (cuenta por pagar), deberd turnar copia al Ejecutivo de Administracion de
Adquisiciones de ia Gerencia de Proveeduria y Servicios, 0 su equivalente en Zonas,
del oficio y la factura correspondientes.

El ejecutivo de Presupuesto de la Gerencia de Presupuesto y Contabilidad, o su
equivalente en Zonas, debera revisar la documentacion del usuario donde solicita la
elaboracién de la contabilizacion de la factura (cuenta por pagar), para constatar que

le turna copia al Ejecutivo de Administracion de Adquisiciones de la Gerencia de
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Proveeduria y Servicios, o su equivalente en Zonas, ademas de que queda asentado
en la factura la fecha de término de realizacién del servicio.

En adquisiciones y contrataciones de Caracter Internacional, el IMP podra requerir
cotizaciones en Dolares Americanos, y para efecto de pago, para proveedores

extranjeros con representante en territorio nacional, el pago se efectuara en moneda
nacional segun disposicion vigente.
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3.13 DISPOSICIONES PARA EL USO DE MEDIOS DE COMUNICACION
ELECTRONICA

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios
remotos de comunicacion electrénica, en el envio de propuestas dentro de las
licitaciones publicas que celebren las dependencias y entidades de la Administracidn
Publica Federal, asi como en la presentacion de las inconformidades por la misma
via.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.-
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrative que actualmente es la
Secretaria de la Funcidn Publica.

ARSENIO FARELL CUBILLAS, Secretario de Contraloria y Desarrollo Administrativo
que actualmente es la Secretaria de la Funcién Publica, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 37 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, 7, 26, 27, 31 fraccion XVIll, 56, 65 y &7 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 8, 27, 28, 33 fraccion XXII, 74, 83 y
85 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacicnados con las Mismas, y 5
fraccién | del Reglamento Interior de la Secretarfa de Contraloria y Desarrollo
Administrativo que actualmente es la Secretaria de la Funcion Publica, tomando en

cuenta ias opiniones de las secretarias de Hacienda y Crédito Publico, y de
Ccmercio y Fomento Industrial, y

CONSIDERANDO

Que el Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000, en su apartado relativo a la
modernizacion de la gestién publica, eslablece la necesidad de implementar una
renovacién que revitalice los esquemas de trabajo del sector publico, recriente sus

incentivos, simplifique sus procedimientos y modernice sus métados de gestion.
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Que el Programa de Modernizacion de la Administracion Pablica 1995-2000, prevé el
propésito de vincular la tecnologia de la informacion con la simplificacién de los
procedimientos administrativos, para mejorar la calidad y oportunidad de los servicios
publicos, asi como hacer mas eficientes los procesos en la toma de decisiones, la
administracion de recursos y la racionalizacion de los sistemas de trabajo,

observando la debida congruencia con el Programa de Desarrollo Informatico 1995-
2000.

Que en este contexto, como parte de las acciones emprendidas por la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo que actualmente es la Secretaria de la
Funcién Publica, en materia de modernizacion administrativa, determiné poner en
operacion el Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales
(COMPRANET), mecanismo que ha permitido difundir, agilizar y dar transparencia a
los procedimientos de licitacion publica celebrados por las dependencias y entidades,
en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, y servicios de

cualquier naturaleza, asi como de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas.

Que las ventajas que actualmente concede el propio sistema, ademas de las que
venia ofreciendo, se traducen en la posibilidad de que los licitantes, puedan, a su
eleccién, sin necesidad de acudir personalmente a las oficinas de las convocantes,
enviar sus propuestas, a través de medios remotos de comunicacion electrénica, asi
como presentar sus inconformidades por la misma via ante los drganos internos de
control en las dependencias y entidades.

Y que en virtud de lo que prevén las Leyes de Adguisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, en el sentido de que corresponde a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo que actualmente es la Secretaria de la Funcién Publica, establecer

mediante disposiciones administrativas los términos y condiciones a las que debera
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ajustarse la participacion de los licitantes cuandc las proposiciones sean enviadas a
través de medios remotos de comunicacion electronica, asi como la de los

interesados que decidan presentar por la misma via sus inconformidades, he tenido a
bien expedir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES PARA EL USO
DE MEDIOS REMOTOS DE COMUNICACION ELECTRONICA, EN EL ENVIO DE
PROPUESTAS DENTRO DE LAS LICITACIONES PUBLICAS QUE CELEBREN LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL,

ASI COMO EN LA PRESENTACION DE LAS INCONFORMIDADES POR LA MISMA
ViA.

PRIMERA.- El presente Acuerdo tiene por objeto establecer las disposiciones para el
uso de medios remotos de comunicacion electrénica, en el envio de propuestas
dentro de los procedimientos de licitacion publica que celebren las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, asi come en la presentacion de las

inconformidades por la misma via.

SEGUNDA.- Para efectos del presenie Acuerdo, se entendera por.

. Contraloria; la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrative que
actualmente es la Secretaria de la Funcidn Publica;

II. Leyes: las Leyes de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

ll. Dependencias: las senaladas en las fracciones | a [ll del articulo 1 de las
Leyes; .

IV. Entidades: las mencionadas en las fracciones IV a V del articulo 1 de las
Leyes;

V. Licitante: Ja persona que participa en cualgquier procedimiento de licitacion

publica o de invitacidn a cuando menos tres personas;
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VIl Entidades federativas: las que hace referencia Ia fraccion VI del articulo 1 de
las Leyes;

VIl. Medios remotos de comunicacién electrénica: los dispositivos tecnoldgicos
para efectuar transmision de datos e informacion a través de computadoras,
lineas telefénicas, enlaces dedicados, microondas y similares:

VIIl. COMPRANET: el Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales
desarrolfado por la Contraloria, con direccidén electronica en  Internet:
hitp://fcompranet.gob.mx, y registrada su marca, bajo esta misma
denominacion, ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial;

[X. Programa informatice: el medio de captura desarrollado por la Contraloria que
permite a los licitantes, asi como a las dependencias y entidades, enviar y
recibir informacion por medios remotos de comunicacion electronica, asi como
generar para cada licitacion publica un mecanismo de seguridad que garantice
la confidencialidad de las propuestas que reciban las convocantes por esa via,
y que constituye el unico instrumento con el cual podran abrirse los sobres
que contengan las proposiciones en la fecha y hora establecidas en la
convocatoria para el inicio de los actos de presentacién y apertura;

X. Medio de identificacion efectrdnica: conjunto de datos electrénicos asociados
con un documento gue son utilizados para reconocer a su autor, y gue
legitiman el consentimiento de este para obligario a las manifestaciones gue
en &l se contienen, de conformidad con |os articulos 27 y 28 de las Leyes, y

Xl. Cenificacién del medio de identificacion electronica: el proceso mediante el
cual la Contraloria emite un certificado digital para establecer la identificacion

electrénica de una dependencia, entidad, entidad federativa o de un licitante.

TERCERA.- La Contraloria, previa evaluacion, determinara las areas convocantes de
las dependencias y entidades que podran hacer usoc de medios remotos de
comunicacion electrénica para recibir propuestas a t}avés de esta via, mismas a las
gue les hara entrega del programa informatico y del manual del usuario

correspondientes.
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Asimismo, determinara las areas convocantes de las entidades federativas que
podran hacer uso de dichos medios en los procedimientos de licitacion que se
realicen al amparo de la fraccién VI del articulo 1 de las Leyes.

El uso de medios de comunicacion electrénica a que se refiere el presente Acuerdo,
podra hacerse extensivo a las licitaciones pulblicas relativas a adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas
financiadas con créditos externos otorgados al Gobiernc Federal o con su aval,

cuando el organismo financiero internacional lo autorice en forma expresa.

CUARTA.- Los interesados que a su eleccion opten por participar en licitaciones
publicas, a través de medios remotos de comunicacion electronica, deberan acudir a
las oficinas de la Contraloria, con el propésitc de que obtengan la certificacién del
medic de identificacién electrénica, para lo cual exhibirén,_ enire otra documentacion,
la siguiente:

a) Personas fisicas: acta de nacimiento, identificacién oficial con fotografia y
cédula del Registro  Federal de Confribuyentes; en caso de que el tramite lo
realice a través de algun apoderado, adicionalmente, el documento con el que
se acredite el gtorgamiento de dicha representacion, asi como la identificacion
oficial con fotografia y cedula del Registro Federal de Coniribuyentes del.
apoderado.

b) Personas morales: testimonios de las escrituras publicas con las que se
acredite su existencia legal, incluidas sus reformas, asi como las facultades de
su apoderado; identificacion oficial con fotografia de dicho representante, y
cédula del Registro Federal de Contribuyentes del apoderado y de la persona
moral.

Traténdose de personas de nacionalidad extranjera, éstas deberan exhibir
documentacion equivalente a la aludida en los incisos de esta disposicion,
debidamente apostillada o certificada por el consulado mexicano en el pais de que se

trate, segun corresponda.
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Recibida la documentacion de referencia, la Contraloria dentro de un plazo maximo
de 72 horas contadas a partir de su recepcion verificara si el interesado cubre las
condiciones requeridas. De resuitar procedente el interesado firmara su inscripcion a
COMPRANET, documento mediante el cual quedard obligado a sujetarse a los
términos y condiciones previstos en este Acuerdo, y en el mismo acto la Contraloria
le haré entrega del programa informatico con su manual del usuario, asi como del
certificado digital que, como medio de identificacion electrénica, debera utilizar en
sustitucién de la firma autégrafa para enviar sus propuestas en las licitaciones
publicas que admitan esta via de participacion.

QUINTA.- El uso del certificado digital por parte de los interesados, tendra una
vigencia de un afo contado a partir de su entrega, lapso durante el cual podran, a su
eleccion, participar por medios remotos de comunicacion electronica en las
licitaciones publicas cuyas convocatorias y bases asi lo establezcan en forma
expresa.

Para renovar el uso del certificado bastara que los interesados entreguen a la
Contraloria un escrito firmado en el que manifiesten, bajo protesta de decir verdad,
que la documentacién exhibida para su inscripcién no ha sufrido modificacién alguna,
por lo que respecta al acreditamiento de su personalidad y, en su caso, al de su

existencia legal y al de las facultades de su representante.

SEXTA.- Los interesados que opten por participar en licitaciones publicas, a través
de medios remotos de comunicacion electrénica, se sujetaran a lo siguiente:

a) Reconoceran como propia y auténtica la informacién que por medios remotos
de comunicacion electrénica envien a través de COMPRANET, y que a su
vez, se distinga por el medio de identificacion electrénica que les certifique la
Contraloria. En dicha informacion quedaran comprendidas las propuestas
técnica y econdmica; la documentacién distinta a éstas, y las manifestaciones
bajo protesta de decir verdad que les requieran las dependencias y entidades

convocantes.

161



CAPITULD 3.

ELEMENTOS BASICOS EN EL PROGESO DE ADQUICISIONES

b)

d)

Notificaran oportunamente a la Contraloria, bajo su responsabilidad, respecto
de cualguier modificacion o revacacion de las facultades otorgadas a su
apoderado o representante al que le haya sido entregadao un certificado digital.
Aceptaran que el uso de su certificadc digital por persona distinta a la
autorizada, quedara bajo su exclusiva responsabilidad.

Admitiran que se tendran por no presentadas las proposiciones y la demas
documentacion requerida por las dependencias y entidades convocantes,
cuando los sobres en los que se contenga dicha informacién contengan virus
informaticos o no puedan abrirse por cualquier causa motivada por problemas
técnicos imputables a sus programas o equipo de computo.

Aceplaran que se tendrén por notificados del fallo y de las actas que se
ievanten con motivo de |as licitaciones pablicas en las que participen, cuando
€stos se encuentren a su dispasicion a través de COMPRANET.

Consentirdn que serd motivo de que la Contraloria invalide su certificado
digital, cuandc haga mal uso de la red privada de comunicaciones de
COMPRANET.

Renunciaran, tratandose de personas extranjeras, a invacar la proteccién de
su gobierng, en caso de que se suscite alguna controversia relacionada con el

uso de COMPRANET, vy aceptaran someterse a la jurisdiccidn de los

' tribunales federales competentes.

SEPTIMA.- La participacion de los licitantes por medios remotos de comunicacion

electrénica, se sujetara a lo siguiente;

a)

Sera requisito indispensable que las bases de la licitacion sean adauiridas a
través del sistema de pago en bancos por medio de los formatos que para
este efecto expide COMPRANET.

b) Deberan conclur el envio de sus proposiciones técnica y economica,

incluyendo la documentacion distinta a éstas, a mas tardar una hora antes de

la fecha y hora establecida en la convocatoria para el inicio del acto de
presentacion de propaosiciones.
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La Contraloria, a través de COMPRANET, emitira a los licitantes un acuse de
recibo electrénico con el que se acreditara la recepcién de sus propuestas y
de la documentacion distinta a éstas.

Preferentemente, deberan identificar cada una de las paginas que integren
sus proposiciones, con los datos siguientes: Registro Federal de
Contribuyentes, nimero de licitaciéon y numero de péagina, cuando ello
técnicamente sea posible; dicha identificacion debera reflejarse, en su caso,

en la impresion que se realice de los documentos durante el acto de apertura
de las propuestas.

OCTAVA.- Los servidores publicos de las dependencias y entidades responsables

de conducir los actos de las licitaciones publicas, deberan observar 1o siguiente:

a)

Previo al acto de presentacién y apertura de proposiciones, verificar que los
licitantes que participan por medios remotos de comunicacién electrénica
hayan realizado el pago de las bases, mediante la consulta que realicen en
sus propios sistemas de banca electrénica, con lo cual se dara por acreditado
el pago. En caso de que la convocante no disponga de cuentas destinadas
para el pago de bases en COMPRANET, en virtud de que utilice cuentas cuyo
titular sea la Tesoreria de la Federacién, dicha verificacion podra realizarse a
través de COMPRANET.

Abrir en el acto de apertura de propuestas, en primer término, los sobres que
contengan las proposiciones de los licitantes que consten por escrito, y
posteriormente, los correspondientes a las propuestas recibidas por medios
remotos de comunicacion electrénica. En el supuesto de que durante el acto
de presentacion y apertura de proposiciones, por causas ajenas a la voluntad
de la Contraloria o de la convocante, no sea posible abrir los sobres que
contengan las propuestas enviadas por medios remotos de comunicacion
electronica, el acto se reanudara a partir de que se restablezcan las
condiciones que dieron origen a la interrupcién, salvo lo previsto en el inciso d)
de la disposicién Sexta.
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La Contraloria podra verificar en cualquier momento que, durante el Iapso.de
interrupcion, no se haya suscitado alguna modificacién a las propuestas que
obren en poder de la convocante.

Imprimir para su rubrica, las partes o la totalidad de las propuestas que haya
determinado la convocante en las bases de la licitacion.

Hacer constar en el acta de la primera etapa del acto de presentacién y
apertura de proposiciones, las propuestas gue por medios electronicos fueron
recibidas en tiempo y forma, proporcionando copia de dicha acta a los
licitantes presentes que se encuentren.

Enviar a la Contraloria el fallo, las actas de las juntas de aclaraciones, de
visitas al sitio de realizacion de los trabajos o de las instalaciones, de las dos
etapas del acto de presentacién y apertura de proposiciones, a mas tardar el
dia habil siguiente a aquétl en que hayan concluido los propios actos, mismas
que se pondran de manera simultanea a disposicién de los interesados a
través de COMPRANET.

Enviar a la Contraloria, una vez concluida la apertura de las propuestas
econdémicas, el mecanismo de seguridad generado por el programa
informatico para la licitacion de que se trate.

Dicho mecanismo sélo podra utilizarse por la Contraloria cuando ésta ejerza

atribuciones de verificaciéon o a solicitud de autoridad competente, por 0 que su uso

o pérdida, a excepcién de este supuesto, quedara exclusivamente bajo la

responsabilidad de las areas convocantes de las dependencias y entidades.

La pérdida del mecanismo de seguridad dara lugar a la cancelacién de la licitacién

publica correspondiente.

NOVENA.- En las licitaciones publicas que se realicen bajo la cobertura de los

capitulos de compras del sector publico de los tratados de libre comercio de los que

México sea parte, sera necesario que el licitante nacional o extranjero, confirme por

telefacsimil u otros medios de transmision electrénica que la propuesta enviada a
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través de medios electrdnicos comresponde al propio licitante, dentro de los tres dias
habiles siguientes al del acto de presentacién y apertura de proposiciones, en el
entendide de que si nc se cumple este requisito la propuesta sera desechada. Lo
anterior debera indicarse en las bases de |a licitacion.

Los licitantes en este tipo de licitaciones deberan incluir en las propuestas que
presenten por medios electronicos, una declaracién en la que manifiesten que

aceptan todas las clausulas y condiciones de la convocatoria y bases de licitacion.

DECIMA.- La Contraloria, previa evaluacion, determinara los argancs infernos de
control en las dependencias y entidades, gue podran recibir inconformidades de los
interesados que opten por presentarlas a través de medios remctos de comunicacion
electronica.

{.a Contraloria comunicara a las convocantes para que establezcan en las bases de

las licitaciones o invitaciones, la posibilidad de que dichas inconformidades puedan
ser presentadas a través de esa via.

Para tal efecto, los interesados podran inscribirse a COMPRANET, conforme a lo
sefialado en la disposicion Cuarta de este Acuerde, y cbtener la certificacion de su
medio de identificacion electronica, asi como el programa informatico para presentar
inconformidades por medios remotos de comunicacion electrénica. La renovacion del

uso del cerificado digital que alude este parrafo, se ajustard a lo previsto por Ia
disposicién Quinta del presente Acuerdo.

Salvo lo previsto en el presente Acuerdo, las inconformidades presentadas por
medios remotos de comunicacion electronica se tramitardn conforme a las
disposiciones establecidas en las Leyes.

La Contraloria, a través de COMPRANET, emitira a los interesados un acuse de

recibc elecirénico que permitird acreditar la fecha y hora de presentacion de

inconformidades.
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En las inconformidades presentadas por esta via, no serd necesario que el
promovente acredite su personalidad.

Asimismo, no sera requisitc indispensable que el promovente acompare la
documentacion que sustenta los actos del procedimiento de contratacién aducidos
como irregulares, cuando ésta obre en poder de la convocante, bastando para ella en
la inconformidad que promueva relacionar dicha documentacion con cada uno de los
hechos que pretenda acreditar. En el supuesto de que la documentacion mencionada
no se encuentre en los archivos de la convocante, el promovente debera remitirla por
mensajeria o correo certificado dentro de! término de presentacion de las
inconformidades que establecen las Leyes.

DECIMA PRIMERA.- Los licitantes que opten por presentar inconformidades, a
través de medics remotos de comunicacidn electronica, se sujetaran a lo siguiente:

a) Reconoceran como propia y auténtica la informacién que por medios rematos
de comunicacidn electronica envien a través de COMPRANET, y que a su
vez, se distinga por el medio de identificacion electronica que les certifique la
Contraloria.

b) Notificaran oportunamente a la Contraloria, bajo su responsabilidad, respecto
de cualguier medificacidn o revocacion de las facultades otorgadas a su
apoderado o representante al que le haya sido entregado un certificado digital.

c) Aceptaran que el uso de su cerlificado digital por persona distinta a la
autorizada, quedara bajo su exclusiva responsabilidad.

d) Admitiran que se tendran por no presentadas las inconformidades, cuando la
informacién remitida contenga virus informaticos 0 no pueda consultarse por
cualquier causa motivada por problemas técnicos imputables a sus programas
0 equipc de computo.

e) Consentiran que serd motivo de que la Contraloria invalide su cerlificado
digital, cuando haga mal uso de la red privada de comunicaciones de
COMPRANET.
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f) Renunciaran, tratandose de personas extranjeras, a invocar la proteccion de
su gobierno, en caso de que se suscite alguna controversia relacionada con el
uso de COMPRANET, y aceptardn someterse a la jurisdiccion de los
tribunales federales competentes.

DECIMA SEGUNDA.- Las disposiciones contenidas en el Acuerdo gue establece la
informacion relativa a los procedimientos de licitacion puablica que las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal deberan remitir a la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo que actualmente es la Secretaria de la
Funcién Publica, por transmisidon electrénica o en medio magnético, asi como la
documentacién que las mismas podran requerir a los proveedores para que éstos
acrediten su personalidad en los procedimientos de licitacion publica, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion del 11 de abril de 1997, solamente en lo relativo a la
forma de pago de las bases, y al envio de la informaciéon a que alude el citado
Acuerdo, seran aplicables a las licitaciones publicas referentes a adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas,

financiadas con créditos externos otorgados al Gobierno Federal o con su aval.

DECIMA TERCERA.- La informacion relativa a los datos relevantes de los Pedidos
que deriven de los procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas y de
adjudicacion directa, cuyos montos sean superiores a la cantidad equivalente a dos
mil quinientas veces el salario minimo general diario vigente para el Distrito Federal,
sin considerar el Impuesto al Valor Agregado, deberan remitirse a la Contraloria a
través de COMPRANET, a mas tardar el Ultimo dia habil de cada mes, precisando
los Pedidos formalizados durante el mes calendario inmediato anterior, conforme al
programa informatico que les proporcionara a las dependencias y entidades, en el
mes de agosto del afo 2000. Aguelias areas de las dependencias y entidades
facultadas para contratar este tipo de operaciones, que no se encuentren registradas,
deberan efectuar el tramite en los términos de lo previsto por el Acuerdo aludido en la

disposicion Décima Segunda.
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DECIMA CUARTA.- En el supuesto de que se suscite alguna controversia
relacionada con la informacion enviada a traves de COMPRANET, la autoridad
competente podra solicitar a la Contraloria exhiba los archivos electronicos que
obran en COMPRANET, asi como la imprasidn de éstos debidamente certificados, a

efecto de desahogar las pruebas a que haya lugar, conforme a las disposiciones
adjetivas que resulten aplicables.

Las areas de |las dependencias y entidades deberan conservar en forma ordenada y
sistematica los archivos electrénicos o los documentos impresos que obren en sus

expedientes, cuando menos durante un lapso de tres afnos, contado a partir de la
fecha de su recepcion.

l.os servidores publicos de las dependencias y entidades gue incumplan con las
disposiciones establecidas por este Acuerdo seran sancionados, en su caso,

conforme a lo previsto por la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.

TRANSITORIO

UNICO.- El presente Acuerdo entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en
el Diario Oficial de la Federacion.

Sufragio Efective. No Reeleccién.

México, Distrito Federal, a los siete dias del mes de agosto de dos mil.- El Secretario
de Contraloria y Desarroilo Administrativo que actualmente es la Secretaria de la
Funcion Publica, Arsenio Farell Cubillas.- Rubrica.
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3.13.1 SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES
GUBERNAMENTALES (COMPRANET)

3.13.1.1 ANTECEDENTES

Las dependencias y entidades de la Administracion Pudblica para atender su
operacidon permanente, proporcionar servicios publicos y realizar las distintas
funciones que tienen encomendadas, requieren adquirir cuantiosos volumenes de
materias primas, refacciones, maquinaria y productos terminados, asi como arrendar
bienes muebles e inmuebles y contratar todo tipo de servicios desde los mas
simples, hasta la ejecucién de inmensos proyectos de infraestructura. La importancia
econdmica de esta practica administrativa ha conformado histéricamente un mercado

especifico denominado de compras o contrataciones gubernamentales.

Los procesos de compras del gobierno federal son regulados por el articulo 134°. de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y por la Ley de
Adquisiciones y Obras Publicas, en donde se establece que las adquisiciones,
arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacion de servicios de
cualquier naturaleza y la contratacidn de cbra, se adjudicarén o llevaran.a cabo a
través de licitaciones publicas para que iibremente se presenten proposiciones
solventes, a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto

a precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

Asimismo, se establece la posibilidad de realizar contrataciones por invitacion
restringida cuando las licitaciones no sean idoneas para asegurar dichas condiciones

en los supuestos que prevé la Ley.
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El gobierno federal destina anualmente entre el 25 y el 30% del Presupuesto de
Egresos de la Federacion, a los procesos de contrataciones. En 1998 este porcentaje
fue del 26.2% del gasto neto presupuestal devengado® con un monto econémico
que ascendio a 23 mil 338 mitlones de ddlares.

Se calcula que el 80% de esta cantidad se contrata por medio de aproximadamente
25 mil licitaciones publicas anuales vy, el restante 20%, mediante alrededor de 800 mil
licitaciones por invitacion restringida. En estos procesos interactian mas de tres mil
unidades compradoras del sector pablico, con un numero estimado de 50 mil
empresas tantc nacicnales como extranjeras.

Con base en un analisis realizado en 1595 por la Secretaria de Contraloria y
Desarrcllc  Administrative (SECODAM), que actuaimente tiene el nombre de
Secretaria de la Funcidén Publica, se detectd que, si bien existe todo un cuerpo
normativo que establece con claridad las reglas y lineamientos aplicables a las
contrataciones gubernamentales, la complejidad del proceso motivaba costos

significativos tanto para el sector pablico como para las empresas.

Para el sector publico, no existia informacion integral de los proveedores vy
contratistas, ni de los productos y sus precios. Para las empresas, 105 mecanismos
de consulta para conocer los requerimientos del sector publico eran limitados vy |a

participacion en las licitaciones costosa.

Adicionalmente, prevalecia una percepcion negaliva sobre los procesos de compras,
tanto de los proveedores como de la ciudadania, en cuanto a tréamites excesivos,

falta de transparencia y ausencia de informacion.

! Cuenta de Ta Hacienda Pablica Federal, 1998, Subsceretaria de Egresos, SHCP.
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Debido a ello, se consideré la conveniencia de utilizar la tecnologia informatica para
poner en operacién un mecanismo de contrataciones agil, oportuno, que evite
tramites innecesarios y recurrentes; ahorre tiempo, inhiba discrecionalidad, facilite la

participacién del sector empresariai en el proceso de compras del gobierno y, sobre
todo, que sea totaimente transparente.

Con este proposito, la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo que

actualmente es la Secretaria de la Funcion Publica, inicié en 1996 el desarrolio del

Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales denominado compranet.

El desarrollo de compranet se fundamento en alcanzar tres objetivos:

¢ Contar con mecanismos mas agiles en las dependencias y entidades para los
distintos procesos relacionados con las contrataciones gubernamentales.

e Facilitar la participacién de las empresas en las contrataciones gubernamentales.

¢ Disponer de un mecanismo transparente de informacion para la sociedad, sobre

los procesos de compras del gobierno.

Debido a la importancia de este proyecto, el gobierno federal comprometio el
desarrollo de compranet en la Alianza para la Recuperacién Econdémica y en la
Alianza para el Crecimiento, asi como en tres de los Programas de Mediano Plazo

derivados del Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000.

3.13.1.2 ¢ QUE ES EL SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES
GUBERNAMENTALES COMPRANET?

Compranet es un sistema informatico desarrollado para automatizar las distintas
etapas de los procesos gubernamentales, a través de la conexion por medio de

computadoras y redes de datos, de las unidades compradoras y de los proveedores

o contratistas.
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3.13.1.3 ¢ COMO OPERA COMPRANET?

El sistema permite a las unidades compradoras del gobierno dar a conocer por medio
de internet, demandas de bienes, servicios, arrendamientos y obras plblicas para
que los proveedores y contratistas puedan consultar esta informacién y presentar por
medios electronicos, sus ofertas y posteriormente, continuar con tode el proceso de

contratacion hasta su finiquito.

Adicionalmente, toda la informacién es publica con {a cual se da transparencia a los
procesos y se inhibe también la comrupcion.

MISION
Ser una unidad eficaz y eficiente, reconocida por el beneficic social y la calidad
tecnolbgica de los sistemas electronicos que opera y promueve, asi como por su

contribucién al mejoramients y transparencia de la gestion gubernamental.

VISION

Operar y promover sistemas electronicos que permitan mejorar la atencién a la
ciudadania y aumentar la eficiencia, eficacia y transparencia de la gestidn
gubernamental.

OBJETIVOS

« Dar mayor eficiencia y lransparencia a las contrataciones gubernamentales
mediante el uso de sistemas electrénicos.

s Disponer de mecanismos de rendicién de cuentas a la ciudadania mediante el
uso de sistemas electréonicos para brindar informacion publica.

s Facilitar la realizacién de tramites y servicios por la ciudadania mediante la

operacion y promocion del uso de sistemas electrdnicos en las dependencias y

entidades de la Administracion Publica.
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» Garantizar seguridad y certeza juridica a los ciudadancs que utilicen medios de

identificacion electrénica para participar en contrataciones y realizar tramites
gubernamentales.

3.13.2 SITUACION ACTUAL DE COMPRANET

3.13.2.1 Descripcion general

Compranef es un sistema informatico desarrollade para automatizar las distintas
etapas de los procesos de contratacion gubernamental, a través de la conexién de

las unidades compradoras y de los proveedores o contratistas, por medio de
computadoras y redes de datos.

El sistema permite a las unidades compradoras del gobiernc dar a conocer por medio
de Intermet sus demandas de bienes, servicios, arrendamientos y obras publicas,
para que los proveedores y contratistas puedan obtener esta informacidn y presentar
por el mismo medio sus ofertas y, posteriormente, continuar con todo el proceso de
contratacién hasta su finiquito.

Adicionalmente, el sistema tiene disponibilidad de informacién de accesc publico
para que cualquier ciudadano pueda conocer las contrataciones que se realizan, con

lo cual se da transparencia a los procesos y se inhibe también la corrupcion.
3.13.2.2 Estrategias para su puesta en operacién

Con objeto de lograr una adecuada implementacién del sistema, se definieron las

siguientes estrategias:

» Realizacién del disefio conceptual por un centro de investigacion a fin de
garantizar la participacion de recursos humanos altamente calificados y la

incorporacion de tecnologia de punta.
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Estructuracion del proyecto en etapas con metas concretas y cuantificables, que

han ido mostrando las ventajas del mismo, tanto para dependencias y entidades,
como para proveedores y contratistas.

Desarrollo de aplicaciones solidas, asi como de una infraestructura técnica y de

telecomunicaciones, basada en estandares internacionales, con los maximos
niveles de seguridad.

» Capacitacion permanente a los usuarios del sistema.

+ Adecuada asesoria y asistencia técnica durante las distintas etapas.

3.13.2.3 Etapas de desarrollo de compranet

De acuerdo con los compromisos asumidos el desarrollo del sistema se dividié en
tres etapas: en 1996, contar con un modulo de informacién; en 1997, permitir a los
proveedores conocer via Internet las bases de licitacion y su pago en bancos; y, para

1998, desarroliar el modulo de licitaciones electronicas.
Primera etapa: Médulo de informacién en Internet

A partir de marzo de 1996, la Secodam que actualmente es la Secretaria de la
Funcion Publica puso a disposicion de toda la ciudadania una pagina de Internet®
para consultar todas las convocatorias y fallos publicados en el Diario Oficial de la
Federacion, asi como las inconformidades presentadas por las empresas, las
disposiciones normativas vigentes, los programas anuales de adquisiciones, y

estadisticas diversas respecto a los procesos de compras.

* hup:/compranet. gob.mx
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Como resultado de ello, las empresas empezaron a consultar compranet como un

mecanismo adicional de consulta al Diario Oficial de la Federacion scbre las
convocatorias vigentes.

Segunda etapa: Incorporacién de las bases de licitaciones y el mecanismo de
pago en bancos

En agosto de ese mismo afio se inicid la segunda etapa mediante |a incorporacién de
las bases de licitacién de algunas dependencias y entidades, y la puesta en

operacion del mecanisma que permite pagar en los bancos las bases de licitacidn
publicadas en compranet.

Para consolidar esta etapa y ampliar el alcance de la informacién disponible en
compranet, en abril de 1897, se publicd en el Diario Oficial de la Federacidén un
Acuerdo“_por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federai Quedan obligadas a remitir a la Secretaria de Contraloria y Desarrolio
Administrativo que actualmente es la Secretaria de la Funcidn Pdblica, por
fransmision electrénica o disquete sus convocatorias, bases de licitacion, notas

aclaratorias, juntas de aclaraciones, fallos y datos relevantes de contratos.

Con las disposiciones de este Acuerdo, a partir del 10. de junio de 1897, es posible
consultar en la pagina de Intemet toda la informacion de las licitaciones publicas,
desde la publicacién de la convocatoria hasta la emision del fallo. Las empresas
pueden obtener, desde cualquier lugar del pais, las bases de todas las licitaciones de
la Administracion Publica Federal y, si son de su interés, generar [os recibos para
pagarlas en bancos, sin necesidad de acudir a las unidades compradoras, evitando

costos de viajes y desplazamientos.

M *Acuerdo que cstablece la informacidn relativa a los procedunientos de licitacion publica que las dependencias v entidades de la
Adninistracion Poblica Federal, deberan remitir a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo que actualmente &5 la Secretaria
de la Funcién Pablica, por ransmision clectronica o en medio magnético, asi coro la documentaeion que lus mismas podran requerir a los
proveedores para que éslos acrediten su personalidad en los procedimientos de leilacion publica” publicado ¢l 11 de abril de 1997 en ¢l
Diario Oficial de la Federacion,
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Adicionalmente, se facilito la participacion de las empresas estableciendo un costo
menor de las bases que se adquieren mediante compranet, y al eximirlas de

presentar documentacion para acreditar su persanalidad legal con motiva de su
participacion en las licitaciones.

Estas facilidades propiciaron una mayor utilizacion del sistema por parte de las

empresas, con lo cual las consultas a la pagina de compraneft se incrementaron
considerablemente.

En agosto de 1998, después ce 14 meses de incorporar los nuevos servicics,
compranet alcanzé un milldn de consultas, convirtiéndose en la pagina méas visitada
del gaobierno.

El impacto positivo de los resultados obtenidos con el sistema, motivé que algunos
gobiernos estatales solicitaran a la Secodam que actualmente es |a Secretaria de la
Funcion Puablica, publicar en compranet las licitaciones que realizan con recursos
propios. Debido a este interés, se realizaron trabajos de coordinacion para incorporar
a compranet a todos los gobiernos estatales.

Tercera etapa: Desarrollo del médulo de licitaciones electrénicas

La tercera etapa del proyecto que se inicid en 1998 y que esta lista para entrar en
operacion, comprende tres médulos: el de licitacicnes electrdnicas, el de invitaciones

restringidas, y el catalogo electrénico de productos.

a) El modulo de licitaciones electronicas permitira realizar licitaciones publicas
totalmente automatizadas, al posibilitar a los proveedores y contratistas del
gobierno presentar sus propuestas técnicas y econdmicas por medics
electrénicos y dar seguimientc a todo el praceso hasta su finiquito, sin tener que

salir de su propia oficina.
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b) El mddulo de invitaciones restringidas tiene por objetive incorporar a compranet
informacidn de las operaciones correspondientes a los procesos de contratacion
por invitacién restringida o por adjudicacion directa, en los términos previstos por
la Ley de Adquisiciones y Qbras Publicas.

¢) El catalogo electronico de productos permitira que el gobierno cuente con
informacion referente a los fabricantes y distribuidores, a las especificaciones
tecnicas, a las normas de calidad e imagenes de los productos, asi como a las

condiciones y a los precios contratados por unidades compradoras.

Durante 1998 se realizd el desarrollo de la aplicacion y se realizaron pruebas de

licitaciones con posibilidad de participacion electronica con tres de las entidades

gubernamentales con mayor volumen de compras.

3.13.3 LAS LICITACIONES ELECTRONICAS

Una vez que entre en aperacién la tercera etapa compranet se emitiran licitaciones
con modalidad de participacion electronica, en las cuales los proveedores vy
contratistas podran enviar a través del sistema sus propuestas tecnicas vy
econdmicas, asi como las preguntas para las junias de aclaraciones, y consultar por

el mismo medio las documentos que emitan las unidades compradoras.

Para ello, se han considerado las mas modernas técnicas de seguridad, como la
incorporacién de firma electronica y el uso de criptografia, asi como la utilizacion de

estandares internacionales de intercambio electronico de documentos.

Ef proceso de contrataciones por medio del sistema convivira en todas sus fases con
el procedimiento actual, por lo cual los proveedores y contratistas podran participar
como lo hacen hoy en dia, podran utilizar el sistema o, incluso, realizar parte del

proceso por medio de compranet y otra parte de la manera tradicional.
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Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como los

gobiernos estatales y municipales, se iran incorporando paulatinamente al

procedimiento de licitaciones electrénicas, conforme cuenten con los requisitos

minimos de calidad técnica y humana para ofrecer el servicio.

3.13.3.1 Procedimiento general

El proceso de contrataciones por licitacion publica con modalidad de participacion

electronica, consistira de manera general en los siguientes pasos:

Publicacion en compranet de las convocatorias y bases de licitacion.

Consulta de la informacion, a través de Internet, por los proveedores y
contratistas quienes, en caso de interesarse en participar en alguna licitacidn,
podran pagar las bases en un banco.

Celebracion de las juntas de aclaraciones, en las cuales seran consideradas tanto

las preguntas recibidas por el procedimiento tradicional, como por medio del
sistema en forma electronica.

Publicacién en compranet de las actas correspondientes a las juntas de

aclaraciones.

Envio por los proveedores o contratistas de las propuestas técnicas y economicas

por el método tradicional o por los medios electronicos de compranet.

Apertura y evaluacion de las ofertas técnicas recibidas manualmente y por medio
de compranet, y emision del acta correspondiente.
Apertura de ofertas econdmicas recibidas manualmente y por medio del sistema

en forma electrénica.
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« Publicacién del fallo en compranet.
» Formalizacion de la adjudicacion mediante la firma del contrato.

» Registro de los compromisos contractuales tanto de las unidades compradoras

como del proveedor, y publicacion en compranet de los datos relevantes de los
mismos.

Cuando esté disponible este servicio, los proveedores y contratistas que decidan
participar en forma electronica en las licitaciones publicas, podran solicitar a la
Secodam que actualmente es la Secretaria de la Funcién Publica, las aplicaciones y
el acceso a los medios de identificacion electronica que se utilizaran para garantizar

la seguridad de la informacion que se transmita durante los procesos de licitacion.

Los proveedores y contratistas que participen por medios electrénicos en las
licitaciones publicas dispondran también de herramientas que les permitiran dar
seguimiento a los procesos de contrataciones gubernamentales en los que
participen, y obtener la informacion correspondiente a cualquiera de sus fases, sin

necesidad de acudir a los distintos actos gue se lievan a cabo en una licitacion.

Es decir, una vez gue la convocante realice cada acto, por medio de compranet las
empresas podran consultar las actas de las juntas de aclaraciones y de los actos de
presentacion de proposiciones y apertura técnica, y de apertura economica, asi como
el fallo.

179



CAPITULO 3. ELEMENTOS BASICOS EN EL PROCESC DE ADQUICISIONES

El desarrollo de las licitaciones electronicas ha implicado tres aspectos
fundamentales:

- Mecanismos de identificacion electronica. Disponer de las herramientas
tecnolégicas para la identificacion del autor de los documentos como mecanismo de

sustituciébn de la firma autdégrafa, que garanticen la autenticidad, confidencialidad,
integridad y no repudiacién del emisor ni del destinatario.

+ Seguridad de la infraestructura técnica y de comunicaciones. Disponer de la
infraestructura técnica que permite la transferencia de documentios por medio de

compranet, garantizando la autenticidad, integridad, confidencialidad, y seguridad de
la informacion.

+ Validez juridica de los documentos electrénicos. Contar con disposiciones

normativas que permitan y den validez al proceso de licitacién publica por medios
slectronicos.

En cuanto a la identificacidon electronica y a la infraestructura técnica, comprane!
incorpora mecanismos disefiados con tecnologias de vanguardia que permiten que el
sistema relUna los mejores elementos de operacion, seguridad y confiabilidad

existentes en el mundo.

Por lo que se refiere a la parte normativa, en abril de 1999, fueron dictaminadas a
favor per la Camara de Diputados y la Camara de Senadores las iniciativas de Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, y de Ley de Obras

Publicas vy Servicios Relacienados con las Mismas.
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En estas iniciativas de Ley proximas a publicarse, se consideran los aspectos
fundamentales referentes al uso de medios electrénicos de compranet, tanto por lo
que respecta a sus servicios actuales de publicar la informacion de los procesos
licitatorios, como la posibilidad de que los proveedores o contratistas puedan enviar

sus propuestas técnicas y econémicas por medios remotos de comunicacion
electronica,

Esto permitirdA poner en operacion la tercera etapa de compranet y cumplir
plenamente con el propdsito de garantizar que el gobierno contrate la obra publica,
asi cocmo las adquisiciones, arrendamientos y servicios en las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad, oportunidad y transparencia, basados en un principio de

legalidad y certeza juridica tante para los praveedores y contratistas, como para las
dependencias y entidades.

3.13.4 RESULTADOS DE LA OPERACION DE COMPRANET

3.13.4.1 Indicadores generales

Compranet ha logradec desde sus primeras etapas, beneficiar tanto al gobierno, como
a las empresas y a la sociedad, al hacer puablica, por medio de Internet, la
informacion integral del proceso licitatorio, desde la publicacién de la convocatoria,
hasta la firma de los contratos.

Para el gobierno, este sistema ha permitido estandarizar el proceso de
contrataciones de mas de 3 mil unidades compradoras y de obra publica, tanto de la

Administracion Publica Federal como de [os gobiernos estatales y municipales.
Las unidades compradoras cuentan ahora con herramientas tecnolégicas de trabajo

para estandarizar la elaboracién de documentos y para facilitar el seguimientoc de sus

contrataciones.
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Adicionalmente, el sistema permite contar con mecanismos de seguimiento y control,

asi como disponer de registros histéricos e informacién estadistica de las
adquisiciones gubernamentales.

Los proveedores y contratistas tienen mas pesibilidades de pariicipar en los procesos
de contrataciones gubernamentales, al poder obiener informacidén anteriormente
limitada, desde su lugar de origen, garantizando una eguidad de condicicenes de

participacién, parlicularmente para las pequefias empresas y para |as que radican en
el interior de la Repuhblica.

Las empresas tienen también una reduccidén en los costos de parlicipacion, al
disminuir el precic de las bases, al no tener que presentar documentacién legal, v al
evitar desplazamientos y viajes a las unidades compradoras. Estos ahorros les

permiten presentar sus ofertas en mejores condiciones de calidad y precio.

El integrar toda la informacién del proceso de contrataciones gubernamentales y
hacerla publica, permite ademas, contar con un mecanismo integral, fransparente, en

todo momento auditable y de amplia difusidn de rendicion de cuentas a la sociedad.

Esto significa que por primera vez, cualquier ciudadano puede conocer datos como
cuanto gasta el gobiernc en bienes, servicios, arrendamientos y obra publica; cuales
dependencias y entidades estan realizando un procesc de compra, bajo qué
procedimiento se realizan las contrataciones, cuales empresas parlicipan en los
concursos y cuales son las ganadoras, y si se presentd alguna inconformidad en
determinado proceso, o si algun proveedor o contratista ha sido sancionado. La

pagina de comprane! registra un promedio de 6 mil consultas al dia.
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3.13.4.2 Compranet en los Estados

Desde la publicacion del Acuerdo de abril de 1997, los gobiernos estatales vy
municipales empezaron a publicar en compranet las licitaciones que realizan con

recursos de origen federal normadas por la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas.

Adicicnalmente, por el interés de los propios gobiernos estatales y con base en los
convenios de colaboracién establecidos con la Secodam que actualmente es la
Secretaria de la Funcidn Publica, se desarrollaron 32 aplicaciones y 32 paginas para

la publicacién de licitaciones con recursos de origen estatal.

De junio de 1997 a la fecha, los gobiernos estatales y municipales han publicado mas

de 4 mil licitaciones con recursos de origen federal y estatal.
3.13.4.3 Uso de Compranef por parte de las empresas

El nimero de empresas que utilizan compranef ha aumentado paulatinamente. A la
fecha se registran datos de mas de 20 mil proveedores o contratistas.

El 40% de las empresas radican en el Distrito Federal, sin embargo existen
proveedores y contratistas que utilizan el sistema en todas las entidades federativas.

Aproximadamente el 1% de las empresas son extranjeras.

Las empresas utilizan compranet para obtener mas de 3 mil 800 bases de licitacion
al dia y generar alrededor de 8 mil recibos de pago de bases mensuales.
Adicionalmente, muchos proveedores usan la pagina para consultar informacion y
obtener otros documentos. Se estima que en una semana visitan la pagina alrededor
de 25 mil usuarics distintos.
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3.14 SAP (SYSTEM, APPLICATIONS AND PRODUCTS)

3.14.1 LA CORPORACION SAP

La corporacion SAP fue fundada en 1972 y se ha desarrollado hasta convertirse en la
quinta més grande compania mundial de software. EL nombre SAP es al mismo
tiempo el nombre de una empresa y el de un sistema informatico. Este sistema
comprende muchos moédulos completamente integrados, que abarca practicamente
todos los aspectos de la administracion empresarial. Ha sido desarrollado para
cumplir con las necesidades crecientes de las organizaciones mundiales y su
importancia esta méas alld de toda duda. SAP ha puesto su mirada en el negocio
como un todo, asi ofrece un sistema unico que soporta practicamente todas las areas
en una escala global. SAP proporciona la oportunidad de sustituir un gran nimero de
sistemas independientes, que se han desarrollado he instalado en organizaciones ya
establecidas, con un solo sistema modular. Cada moédulo realiza una funcion
diferente, pero esta diseflado para trabajar con otros mddulos. Esta totalmente

integrado ofreciendo real compatibilidad a lo largo de las funciones de una empresa.

SAP es una compania alemana, pero opera en todo el mundo, con 28 sucursales y

afiliadas y 6 companias asociadas, manteniendo oficinas en 40 paises.

La lista siguiente relaciona parcialmente los paises en los que hay instalaciones SAP:

L Armérica _ Edropa ~
Argentina Austria Australia srae
Brasil Bélgica India Turquia
Canada Espafia China Sudafrica
México Francia Japén
U.S.A. Alemania Hong Kong |
ltalia Singapur |
Reino Unido |
Holanda
| Portugal
Rusia

184



CAPITULO 3, ELEMENTOS BASICOS EN EL PROCESO DE ADQUICISIONES

3.144.4 EL TITULO SAP

El nombre de SAP viene de;

Systems, Applications, Products in Data Processing

3.14.1.2 OBJETIVOS CORPORATIVOS

SAP ha definido los objetivos de la corporacién como los siguientes:

e Satisfaccion de {a clientela
¢ Realizacion de beneficios
« Crecimiento

« Satisfaccion de los empleados

3.14.2 HISTORIA

SAP fue fundada el 1 de Abril 1972 por cinco perscnas: Wellenreuther, Hopp, Hector,
Plattner y Tschira. Mientras que estaban empleados en la IBM, habian desarrollado

un paquete de contabilidad financiera que funcionaba en blogues para un cliente de
IBM (Naturin).

SAP compré los derechos a Naturin y empezd con el disefio y aplicacidon de un
sistema financiero a tiempo real como un paquete hasico sobres las experiencias que
se tenia en el programa. Vendieron la primera copia del sistema basico a ICI por el
mismo precio que a los dltimos clientes. Simultaneamente, desarrcllaron un sistema
de administracién de materiales, como scftware a la medida para ICl, pero se
reservaron los derechos de propiedad para SAP. Con el dinero obtenide financiaron
el desarrollo del sistema financierc contable. Posteriormente el sistema de
administracion de materiales se convirtid en un paquete estandar, que se financio

con los beneficios del sistema financiero contable,
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Los dos sistemas desarrollados fueron los primeros modulos de los que se llamo el

sistema R, que sclo més tarde, postumamente se renombrd R/1 para distinguirio
mejor de sus sucesores Rf2y R/3.

3.14.3 MERCADOS DE SAP

SAP comercializa todos sus productos en diferentes industrias del mundo desde las

companias privadas hasta las gubernamentales. La siguiente lista es una muestra

parcial de las indusfrias a las que sirve SAP:

W

v Vv V YV V¥

A%

v WV WV VvV VY

AY

Materias primas, minerfa y agricultura
Gas y petrdlec

Quimicas

Farmacéuticas

Materiales de construccion, arcilla y vidrio
Construccion pesada

Servicios

Consultorias y software

Sanatorios y hospitales

Muebles

Automocién

Textil y vestido

Papel y madera

3,14.4 EL SISTEMA SAP R/3

DESCRIPCION DE SAP R/3

El sistema SAP R/3 tiene un conjunto de normas estandares en el area de

software de negocias.
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El sistema SAP R/3 ofrece soluciones estandares para |as necesidades enleras

de informacion de una compania. El sistema SAP R/3 consisie en funciones
integradas en las siguientes areas:

Production Planning. PP. Produccion de la Produccion.
Sales & Distribution. 8$D. Ventas y Distribucion

Office & Communications. OC

Caontrolling. CO. Calidad

Material Management. MM. Administracién de Materiales
Human Resources. HR. Recursos Humanos

Quality Assurance. QA

Asset Management. AM

Plant Maintenance. PM. Mantenimiento de Planta
Project System. PS. Sistema de Proyectos

Industry Solutions. I1S. Soluciones Industriales

Financial Accounting. Fl. Finanzas

Demas de estas soluciones estandares, el ambiente de desarrollo de SAP y su
sistema de informacién, proveen alos clientes con poderosas herramientas para

desarrollo y  adaptacidon  del sistema a los requerimientos individuales
(personalizacién).

E! ambiente de desarrollo del sistema R/3 aun ofrece a los usuarios su propio

lenguaje de programacion de la cuarta generacion (ABAP/4), creando especialmente

para las necesidades comerciales.
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El pederoso rango de servicios que provee el sistema, sin embargo, es solamente
una causa del éxito del sistema R/3. SAP soporta el concepto de sistema abierto,

construccién de interfaces (GUIs), servicios, scbre los actuales estandares.

Ei sistema SAP R/3 es un sistema integrado. Esto significa que una vez que la
informacion es almacenada, esta es disponible a través de todo el sistems,
facilitando el proceso de transacciones y el manejo de informacion. Por ejemplo, si
un departamento necesita comprar un ventilador industrial para un nueve edificio,
este es buscado desde ese momentc y con el mas apropiado vendedor. Con el

sistema SAP R/3, el siguiente paso es dar de alta la orden de compra, la cual
automaticamente ordena los fondos necesarios.

En este punto todas las oficinas que necesiten saber sobre esta compra, tendran la
informacién. Por lo tanto, lo anterior no requerird producir o tramitar copias de
papeles de la compra y/o facturarla para el usc de varios departamentos
administrativos, sino lo tendran la informacion necesaria en sus sistemas
computacionales. Una vez que el ventilador industrial es recibido, el departamento
notificard del hecho al sistema SAP R/3 y se pagara la factura sin la necesidad de
aprobaciones futuras. La oficina central de contabilidad puede hacer los céalculos por
cargos extras. La oficina de activos, a través del sistema R/3 sabe que el ventilador
fue entregado y desde ese momento puede empezar a hacer el calculo de las
depreciaciones.

La oficina de mantenimiento también estara enterado del hecho y comenzara a hacer

el calendario de mantenimiento para el ventilador, asi hacer un historial del ventilador
faciimente.
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3.14.5 ARQUITECTURA DEL SISTEMA SAP R/3

ARQUITECTURA CLIENTE / SERVIDOR DEL SISTEMA R/3

El sistema R{3 opera utilizando el principio cliente / servidor aplicado a varios
niveles, Es altamente modular y se aplica fundamentalmente por medio del software,

de forma que los modos de iteracion entre los diversos clientes y servidores puedan
ser controlados.

PRINCIPIOS DE SISTEMA ABIERTO INCLUIDOS EN EL SISTEMA R/3. NORMAS
INTERNACIONALES PARA INTERFAZ ABIERTA

TCP/P. Protocolo de comunicaciones en red.
RPC. Incluidc en ABAP/4 comc RFC (Remote Functicn Call} Constituye la interfaz de

pregramacion abierta de R/3, permitiendo que otros sistemas se conecten con |as
funciones de R/3.

CPI-C. Common Programming Interface-Communication}. Utilizado para las

comunicaciones programa -a- programa a través de sistemas multiples.

SQL.  Structured Query Language.
ODBC. Open Data Base Connectivity. Son las normas utilizadas para el acceso
abierto de los datos a l0s  datos comerciales de R/3 en las bases de datos

relacionales.

OLE/DDE. Object Linking and Embedding. Es el estandar principal para integrar las

aplicaciones de las PC’s con el sistema R/3.
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X.400/X.500, MAPI. Messaging Application Programming Interface y EDI (Electronic
Data Interchange)

Son las normas para las comunicaciones externas.
También estdn establecidas interfaces abiertas para proporcionar acceso
a las aplicaciones especializadas como: CAD (Computer-Aided Design),

archivos  Opticos, subsistemas técnicos relacicnados con la  produccion.
SISTEMA OPERATIVOS COMPATIBLES CON EL SISTEMA R/3

UNIX

Open VMS
MPE/X
Windows NT

BASES DE DATOS COMPATIBLES CON EL SISTEMA R/3

Informix
QOracle
Software AG
Sybase

COMPATIBILIDAD ENTRE LAS PRESENTACIONES DEL TIPO FRONT-END

SAP-GUI (Interfaz grafica de usuario) es capaz de mostrar los resultados en forma
de lista o grafico en la mayoria de los sistemas de presentacion front-end, incluidos
los siguientes:

Windows

OSF/Motif

0OS/2PM

Macintosh
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3.14.6 ESTRUCTURA DEL SISTEMA SAP R/3
MODULOS PRINCIPALES DEL SISTEMA SAP R/3

CA-Cross Application. Aplicacion Cruzada

CA-BPT Business Process Technolog (Tecnolog/a de procesos de negocios)
CA-DM Document-Managament (Administracion de documento)

CA-CL Classification (Clasificacion)

CA-CAD integration (Integracion)

Fi-Finantial Accounting. Contabilidad Financiera
FI-GL General Ledger (Libro mayor)

FI-AR Accounts Receivable (Cuentas por cobrar)
FI-AP Accounts Payable (Cuantas por pagar)

FI-LC Legal Consolidation (Consolidacion legal)

FI-SL Special Purpose Ledger (Libro mayor especial)

CO-Controlling. Control

CO-OM OverheadCost Controlling (Control de gastos generales)

CO-PC Product Cost Controlling (Control de costos de productos)
CO-ABC Activity-Based Costing (Costos en funcién de la actividad)
CO-PA Sales and Profitability Analysis (Ventas y analisis de rentabilidad)
CO-PRO Project Control (Control de proyectos)

IM-Capital Investment Managament. Administracion de la inversién de Capital
IM-FA Tangible Fixed Assets (Activos fijos tangibles)

IM-F! Fianantial Investments (inversiones financieras)
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EC-Enterprise Controlling. Control de Empresa

EC-EIS Executive Information System (Sistema de informacion de alta direccién)
EC-BP Business Planning (Planificacion empresarial)

EC-MC Managament Consolidation (Consolidacion de la administracion)

EC-PCA Profit Center Accounting (Contabilidad de centros de beneficio)

TR-Treasury. Tesoreria

TR-TM Treasury Managament (Administracion de la tesoreria)
TR-FM Fundus Managament (Administracion de ios fondos)
TR-CM Cash Managament {(Administracion de efectivo)

PS-Project System. Sistema de Proyectos

PS-BD Basic Data (Datos basicos)

PS-0S Operational Structures (Estructuras operacionales)

PS-PLN Project Planning (Planificacion de proyectos)

PS-APP Approval (Aprobacion)

PS-EXE Praject Execution / Integration (Ejecucion / Integracion de proyectos)

PS-1S Information System (Sistema de informacion)

LO-Logistics General. Logistica General

LO-LIS Logistic Information System (Sistema de informacién logistica)
LO-MD Master Data (Datos maestros)
LO-PR Forecast {Previsiones)

LO-VC Variant Configuration (Variante de configuracion)

HR-Human Resources. Recursos Humanos

- HR-PD Persanal Planning and Development (Panificacion y desarrallo persanal)

- PD-OM Organizatinal Managament (Administracidn organizada)
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- PD-SCM Seminar and Convention Mangament (Administracion de seminarios y
convenciones)

- PD-PD Personnel Development (Desarrollo de persanal)

- PD-WFP Workforce Planning (Planificacion personal)

- PD-RPL Room Reservations Planning (Planificacion de reservas de salas)

- HR-PA Personnel Administration (Administracion de personal)

- PA-EMP Employee Managament (Administracion de personal)

- PA-BEN Benefits (Beneficios)

- PA-COM Compesation Administration (Administracion de compensaciones)

- PA-APP Applicant Managament (Administracién candidatos)

- PA-TIM Time Managament {Administracion de tiempos)

- PA-INW Incentive Wages {Incentivos salariales)

- PA-TRV Travel Expenses {Gastos de viaje)

- PA-PAY Payroll (Ndmina)

PP-Production Planning. Planificacién de Produccién

PP-BD Basic Data (Datos basicos)

PP-SOP Sales and Operations Planning (Planificacion de ventas y operaciones)
PP-MP Master Planning {Planificacion maestra)

PP-CRP Capacity Requirements Planning (Planificacion de los requisitos de
capacidad)

PP-MRP Materials Reguirements Planning ( Panificacion de |os requisitos de
material)

PP-SFC Poduction Orders (Grdenes de produccion)

PP-PC Product Costing (CO-PC Product Cost Accounting)

PP-KAB Kanban / Just-in-time Production {(Kanban / Produccion segun demanda)
PP-REM Repetitive Manufacturing (Fabricacidn reiterativa)

PP-ATO Assembly Orders {(Montaje de ordenes)
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PP-PI Production Planning for Process Industries (Planificacién de la industria de
proceso)
PP-PCD Plant Dala Collection (Recogido de datos de planta)

PP-1S information System (Sistema de informacién)

MM-Material Managament. Administracién de Materiales

MM-MRP Material Requirements Planning (Planificacion de requisitos de material)
MM-PUR Purchasing (Compras)

MM-IM Inventory Managament (Administracion de inventarios)

MM-WM Warehouse Managament (Administracién de almacen)

MM-IV Invoide Verification (Comprobacidn de facturas)

MM-IS Information System (Sistema de informacion)

MM-EDI Electronic Data Interchange (Intercambio electrénico de datos)

PM-Plant Maintenance. Mantenimiento de Planta

PM-EQM Equipment and Technical Objects (Objetos técnicos y de equipo)
PM-PRM Preventive Maintenance (Mantenimiento preventivo)

PM-WOC Maintenance Order Managament (Administracion de ordenes de
mantenimiento)

PM-PRO Maintenance Projects (Proyectos de mantenimiento)

PM-SMA Service Managament (Administracidn de servicios)

PM-IS Plant Mantenance Information System (Sistema de informacién de

mantenimiento de planta)

QM-Quality Managament. Administracion de la calidad
QM-PT Planning Toals (Herramientas de planificacion)
QM-IM Inspection Processing (Proceso de inspeccién)
QM-QC Quality Control (Control de calidad)

QM-CA Quality Certificates {Certificados de calidad)
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QM-QN Quality Notifications (Notificaciones de calidad)

Sh-5ales and Distribution. Ventas y Distribucion
SD-MD Master Data (Datos maestros)

SD-BF Basic Fuctions (Funciones basicas)

SD-SLS Sales (Ventas)

SD-SHP Shipping (Envio)

SD-BIL Billing (Facturacion)

SD-CAS Sales Support (Soporte de ventas)

SD-1S Information System (Sistema de informacién)

SD-EDI Electronic Data Interchange (Intercambio electrénico de datos)

INT-International Development. Desarrollo Internacional
IN-APA Asian and Pacific Area (Asia y area del Pacifico)
IN-EUR Europe (Europa)

IN-NAM North America (Norteamérica)

IN-SAM South America (Sudamerica)

IN-AFM Africa / Middle East (Africa / Oriente Medio)

1S-Industry Solutions. Soluciones Sectoriales
IS-PS Public Sector (Sector Publico)

IS-H Hospitals (Hospitales)

1S-B Banks (Banca)

IS-1S Real State Managament (Administracién Inmobiliaria)
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3.14.7 DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES MODULOS DEL SISTEMA SAP R/3

Modulo Fl-Finantial Managament. Administracion Financiera

Este médulo se encarga de Ja contabilidad que es una fuente de apoyo para la gente
que hace cosas; lo mejor es que a través de esto se arroja luz sobre el valor de lo
que se esta haciendo, asi como sobre los materiales que se utilizan y sobre 1os que
se desechan.

Ayuda a derrochar menos y a afadir mas valor utilizando la informacion vy la
experiencia. Todos los gque invierten en una empresa quieren saber cémo estan las
cuentas anuales.

Lo peor es que la contabilidad es un pencso proceso de recoleccion de una enorme
cantidad de numeros caidos sobre la compania, que realmente producen un gasto de
tiempo y de recursos.

Existe la posibilidad de publicar los documentos financiercs, pero se necesita a un
experto para discernir qué elementos del negocio han contribuido al valor materia y la

informacion propios de la compania y cuales no lo han hecho.

Modulo CO-Controlling. Control

Es un sistema integral para el control de los gaslos generales. Ofrece la
funcionalidad que se necesita para capturar la estructura de una compania, en la
forma de un plan amplio de centros de costos que defina claramente su ocrganigrama
de responsabilidades. Cuando se tiene esa esiructura, el sistema la ulilizara para
ejecutar las funciones controladoras. La estruciura debe se lo suficiente rica en
caracteristicas para capturar cualquier tipo de organizacion y expresarla de tal forma
que el sistema informéatico la pueda utilizar para ejecutar automaticamente tantas
operaciones de las necesarias como sea posible y, cuando las operaciones
automaticas no sean posibles 0 no se requieran, el sistema deberia ser capaz de

aportar soporte y guia para facilitar el trabajo en la medida que lo permitan las
circunstancias.
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Médulo EC-Enterprise Controlling. Control de Empresa
Este modulo continuamente hace un monitoreo de los factores de éxito de Ia
compafia y también de los indicadores de desempefio sobre la informacion basica

de administracion especialmente preparada.

Modulo IM-Investment Managment. Administracién de la Inversion de Capital
Ofrece una administracion integrada del procesado de cantidades de inversion y
proyectos desde la planeacion a la realizacién, incluyendo un anélisis de preinversion
y una simulacién de depreciacién.

Mddulo TR-Treasury Managament. Administracion de Tesoreria

Los médulos TR e IM se solapan porque sus funciones son las mismas.
EL objetivo del médulo TR-Tesoreria es integrar la administraciéon del efectivo y la
prevision de liquidez con las actividades logisticas de la compania y con las
transacciones financieras.

Por ejemplo, TR capacita para aplicar las herramientas del presupuesto de efectivo y
los metodos de contabilidad que toman en consideracién la asignacion de
responsabilidades. Estos métodos también consideran las posiciones
presupuestarias corrientes y las fuentes de los fondos pertinentes para permitir un

control y seguimientos mas sutiles.

El médulo incluye herramientas para analizar los mercados de dinero, garantias y
derivados. Las funciones adicionales y también presentes, como el componente SAP
Foreign Exchange Managament, estan incluidas en el modulo TR-Tesoreria para
facilitar el analisis de los riesgos de cambio, en-linea con las caracteristicas
electrénicas bancarias, a fin de potenciar la integracion con el componente FI-GL y
con el FI-AR.
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Modulo PS-Project System. Sistema de Proyectos

Con el este modulo se pueden distinguir los siguientes grupos de tareas comao:

Planificacién aproximada inicial, con tiempos y valores establecidos desde un
desglose de la estructura de trabajo o, al menos, desde un listado de los que hay
que hacer.

Planificacion ajustada, que puede utilizar elementos de costo o métodos de
calculo de costos unitarios e implicar la insercidn manual de fechas criticas,
delalles de las actividades, programacion automatica con R/3 y la identificacion
de las actividades del camino critico.

Coordinacicn de los recursos a través de requisiciones de compras automaticas y
planes de reserva de materiales, control de inventario de existencia, planificacion
en red del equipo de personas, capacidades, materiales, recursos operativos y
servicios.

Seguimiento de los materiales, capacidades y fondos, toda vez que el proyecto se
aprueba y ejecuta utilizando la administracion de presupuestos, 1a reserva y
asignacion de fondos, comprobando su dispenibilidad, asi como la de los
materiales y capacidades, con una alarma a la direccion del proyecto en caso de

exceder ciertos limites.

Finalizacion del proyecto, con andlisis de los resultados y cancelacion.

Modulo PP-Production Planning and Control. Planificacién y Control de la
Produccién

Este médulo ha sido disefado para ser utilizado en cualquier sector industrial.

Provee procesos comprensivos para todo tipo de manufactura.

El enfoque clasico de la planificacién de los requisitos de material (MRP [I) parte de

la planificacion de las operaciones que debe llevarse a cabo, tanto en el area de

ventas o pedidos, como en la de proyectos.
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A partir de esta fase inicial el sistema ofrece métodos aceptados de planificacién y
contral de los materiales hasta la entrega misma de los productos. La administracion
integrada de la cadena de suministro es el método que utiliza SAP para construir y

soportar la planificacidn y el control de la produccion.

Modulo PM-Plant Maintenance. Mantenimiento de Planta

Provee una planeacion v el control del mantenimiento de la planta a través de la
calendarizacidn, asi como las inspecciones, mantenimientos de dafos vy
administracion de servicios para asegurar la disponibilidad de los sistemas

operacionales, incluyendo plantas y equipos eniregados a los clientes.

Médulo QM-Quality Managament. Administracion de la Calidad
Monitorea, captura y maneja todos los procesos relevantes relacionados con el
mantenimiento de la calidad a lo large de la cadena de suministro, coordina la

inspeccién de los procesos e inicia la correccion de medidas e integra laboratoerios de
sistemas de informacion.

Modulo SD-Sales and Distribution. Ventas y Distribucion

El disefic de este médulo hace hincapié en el uso de una estrategia de ventas que
responda a las condiciones del mercado. Al personalizar el sistema, una vde las
prioridades debe de ser desarrollar una estructura de datos que pueda registrar,
analizar y controlar las actividades que satisfagan a los clientes y que reporien un
beneficio adecuado en el siguiente ejercicio contable y en el futuro.

Este modulo proporciona un conjunto de registros maestros de datos y un sistema de

transacciones comerciales documentadas.
Médulo HR-Human Resources, Recursos Humanos

La mayoria de los componentes del modulo HR de Recursos Humanos pueden

implementarse de forma gradual segun se vaya necesitando.
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Algunos pueden configurarse como sistemas auténomos, como una etapa de
transicién antes de tener una instalacion totalmente integrada a SAP. Los modulos
constituyentes de la aplicacion HR de Recursos Humanos han sido disefados para
cubrir dos apartados importantes de la empresa, el financiero y el relativa a las
cualificaciones de los trabajadores.

Médulo MM-Materials Managament. Administracion de Materiales
El objetivo del mddulo MM-Administracién de materiales es propaorcionar un soporte
detallado de las actividades diarias para todo tipo de empresa que consuman

matariales en sus procesocs de produccion, incluidos la energia y los servicios.
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CONCLUSIONES

Finalmente podemos concluir que el area de Adquisiciones de Bienes y Servicios del
Instituto Mexicano del Petroleo, constituye el instrumento administrativo que
responde el mandato de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y demas disposiciones que regulan la adquisicion y arrendamiento de
bienes muebles, asi como la contratacion de servicios de cualquier naturaleza.
Atiende también la necesidad de integrar un documento administrativo que
contemple la creacién y operacion del organo colegiado y de las relaciones
comerciales del Instituto Mexicano del Petréleo con los diversos proveedores y
prestadores de servicios.

A lo largo de esta tesis hemos contemplado; en el primer capitulo, se hablo que el
Instituto Mexicano del Petroleo (IMP) ha sido desde su creacién, una importante
plataforma para la investigacién cientifica y el desarrollo tecnolégico al servicio de las

industrias petrolera, petroquimica basica, petroquimica derivada y quimica.

Hoy es, ademas, una institucion moderna y competitiva que se propone asegurar el
fortalecimiento de la investigacion y el desarrollo tecnolégico, con programas vy
proyectos de investigacion de punta; mantener una sana capacidad de
autofinanciamiento; orientar sus esfuerzos hacia soluciones con servicios integrados
a plena satisfaccién de Petréleos Mexicanos, su cliente principal, y fortalecer sus

competencias institucionales.

En e} segundo capitulo, se establecié la documentacidon de soporte administrativo,
que es indispensable para el programa de capacitacion de una compania, ademas
tienen la flexibilidad al facilitar en forma sistematica una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta

entre cada grupo humano en la empresa.
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La preparacion de un manual utiliza y consume tiempo y es algo tedioso, pero bien
vale el costo. Es indispensable una cuidadosa planeacion previa de lo que se va a
cubrir, del énfasis y del formato para incluir una definicion clara de objetivos
considerados en la preparacion del manual y de los usos a los que se dedicara, para

calcular su dimension y contenido. (Un manual en desuso es como si no existiese).

En el tercer capitulo ta importancia de las adquisiciones es esencial, ya que la
operacion eficiente de cualquier empresa depende de la renovacion adecuada de la
inversidon. Cabe mencionar que el departamento de compras tiene que asegurar la
recepcion de los materiales adecuados cuando se necesiten, en las cantidades
adecuadas para la produccién o venta y hacer las entregas a tiempo. Asi mismo se
mostré las diferentes formas en que sé operacionaliza la licitacion publica a través

del uso de medios remotos de comunicacion electronica.

Estos sistemas estdan basados en la tecnologia cliente/servidor, disefado para
manejar las necesidades de informacién de una empresa, capaz de soportar
adecuadamente la reingenieria de negocio en las empresas, con la incorporacién de
nuevos procesos de negocio o la modificacion de los actuales, ademas de la captura
de informacion relacionada con las distintas etapas del proceso de contratacion de

bienes, arrendamientos, servicios, obra publica.

En el cuarto capitulo se menciono el buen funcionamiento de las compras
gubernamentales que hacen un uso extensivo de las tecnologias de la informacién
mas recientes para aumentar la eficacia y eficiencia de las operaciones de compra,
para alcanzar la transparencia y aumentar la competencia entre los proveedores. El
uso de Internet también apoya la modernizacion de los aspectos internacionales de

las compras gubernamentales.
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Las dependencias, entidades y organismos de! sector publico a través de las areas
de adquisiciones estan facultadas para realizar las adquisiciones de materiales,
equipos y servicios necesarios, siempre y cuando se apeguen estrictamente a los
lineamientos establecidos en la Ley de Adquisiciones y aquellos estipulados por las
autoridades superiores correspondientes.

El procedimiento general de las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de
servicios de todo tipo, son los siguientes: se adjudicaran, mediante convocatoria
publica para que libremente se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado,
que sera abierto publicamente, a fin de asegurar las mejores condiciones disponibles

en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

Asi, en el quinto capitulo corresponde a la “Propuesta de una Guia Administrativa
para la Evaluacién de Licitaciones Publicas para el Area de Adquisiciones de Bienes
y Servicios del Instituto Mexicano del Petréleo, que de alguna manera sirva como

apoyo para los miembros de la organizacion.

Cabe senalar gue las adquisiciones representan un factor clave en el éxito de
cualquier institucién que quiere alcanzar la excelencia. En estos tiempos de crisis,
contar con un proceso de adquisiciones O6ptimos, aumenta la probabilidad de
alcanzér el éxito; La intencién de proponer una guia de evaluacién es para hacer

mas eficiente el proceso de compras en el Instituto Mexicano del Petréleo.
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ABROGACION

Es la supresion total de la vigencia y por lo tanto de la obligatoriedad de una Ley,
Codigo o Reglamento.

ACTA

Documento en el que se anotan los pormenores de lo discutido y aprobado en cada

sesion de trabajo celebrada por un grupo de personas.

ACTA CIRCUNSTANCIADA

Documento que contiene el relato detallado de hechos, con la intervencion de dos
testigos.

ADQUISICION

Todo acto relativo a las adquisiciones, arrendamientos y servicios relacionados con
bienes muebles y servicios de cualquier naturaleza, excepto lo relacionado con la

obra publica y los que se vinculen con la misma.

AGENDA

Orden del dia y documentacion soporte de los casos a tratar en las sesiones de
comité.

AREA DE ADQUISICIONES

Cualquier area del IMP. Central o regional, funcionalmente involucrada en los

procesos de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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AREA SOLICITANTE

La que de acuerdo con sus necesidades requiera la adquisicion o arrendamiento de
bienes muebles o la prestacion de servicios.

AREA TECNICA

La que establezca especificaciones y normas de caracter técnico.

AREA USUARIA

Cualquier area del IMP. Facultada para formular requerimientos a las areas de
adquisiciones en materia a de adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o

contratacion de servicios de cualquier naturaleza, exceptuando en este ultimo caso,
los de obra publica.

ARTICULO

Es cada una de las disposiciones numeradas en forma consecutiva dentro del cuerpo
normativo.

ARRENDAMIENTO

Contrato por el cual se obtiene el derecho de uso y goce temporal de bienes muebles
a plazo forzoso y precio cierto.

ASAMBLEA

Cuerpo colegiado que se integra con individuos dotados con cierta calidad personal

que le otorga la Ley y que tienen funciones deliberantes y resolutorias.

ASESORES

Representante eventual o permanente de la Secretaria de la Funcién Publica y

representantes de la Contraloria Interna en el IMP, y de la Gerencia Juridica.
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BASES

Las bases de licitacion publica o de invitacién a cuando menos tres personas.

BIENES MUEBLES

Los bienes que con tal naturaleza define el Cédigo Civil Federal.

C.AAS

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

CASOS FORTUITOS O DE FUERZA MAYOR
Son todo acontecimiento exterior, imprevisible, irresistible e inevitable, y que

generalmente son invocados para justificar algun incumplimiento. La fuerza mayor
indica lo insuperable del obstaculo.

El caso fortuito se refiere al origen externo, e imprevisible del mismo, y en todo caso
deben ser de naturaleza tal, que no simplemente agraven las condiciones imperantes
0 que potencialmente puedan producirse.

cODIGO

Cuerpo ordenado y metodico de leyes.

COBERTURA

Es lo que ampara los riesgos, eventualidades o circunstancias que daran derecho a
recibir los beneficios del seguro.

COMITE

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios a que se refiere el articulo
22 de la Ley.

298



GLOSARIO

COMITE DE LICITACIONES

Es el encargado de seleccionar la mejor opcion ofrecida por el proveedor, tomando
en consideracion las siguientes premisas: Precio, plazo de entrega, calidad y buen

servicio, asi como cualquier otro criterio favorable.

COMPRADORES

Son los responsables de pedir cotizaciones a los proveedores del ramo y vaciar 10s
precios en actas de comité, controlan el seguimiento de las ordenes de compras y

efectuan el seguimiento de la entrega de las cotizaciones.

COMPRANET

El Sistema Electronico de Contrataciones Gubermamentales.

CONSEJO DIRECTIVO

Organo de Gobierno del Instituto Mexicano del Petréleo.

CONSTITUCION

Es la norma juridica fundamental; es el documento que contiene las decisiones
politicas fundamentales que se refieren: a la forma de gobierno, a fos poderes del
Estado, los odrganos del mismo, la competencia de dichos o6rganos, l0s

procedimientos para integrarlos, los derechos fundamentales del individuo, etc.

CONTRATO

Instrumento que regula la ejecucién de un a obra, prestacion de un servicio o

suministro de bienes, incluidas las 6rdenes de compra y érdenes de servicio.

299



GLOSARIO

CONTRATO ABIERTO

Contratos en los que se establecerd la cantidad minima y maxima de bienes por
adquirir o arrendar o bien al presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse en la
Adaquisicion o el Arrendamiento. En el caso de Servicio, se establecerd el plazo

minimo y maximo para la prestacion, o bien, el presupuesto minimo y maximo que
podra ejercerse.

COORDINACION DE ADQUISICIONES

Es la coordinacion de Adquisiciones de Bienes y Servicios del IMP.

DECRETO

Resolucion de caracter legislativo que contempla un precepto o disposiciones de
caracter particular.

DEDUCIBLE

E! monto del dafo que queda a cargo del asegurado, pagando la aseguradora
solamente los dafos que excedan a dicha cantidad.

DICTAMEN

La resolucién adoptada por el comité sobre la procedencia o no de una solicitud de

adquisicidn, arrendamiento o servicio.

DICTAMEN TECNICO

Accion mediante la cual se analizan exclusivamente las caracteristicas o
especificaciones técnicas de los bienes o servicios que se pretende adquirir o

contratar, conforme al contenido de las bases.

300



GLOSARIO

DICTAMEN DEL COMITE

La resolucién adoptada por el Comité sobre la procedencia de un Proceso de
Excepcion de Licitacién.

D.O.F

Diario Oficial de la Federacion.

ENDOSOS

Es el documento que puede modificar los términos originales de una poliza,

GOBIERNO FEDERAL

El Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos.

IMP

Instituto Mexicano del Petréieo.

INDEMNIZACION

Es el pago que efectuara al ocurrir el siniestro; en el seguro de danos, la
aseguradora, puede optar por reparar o reponer los bienes con otros de idéntica
clase y capacidad.

INVITADOS

Usuarios solicitantes con derecho a voz para aclarar aspectos técnicos o

administrativos relacionados con los asuntos que se someten al comité.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Es el responsable del cumplimiento de todo el proceso de compra de la organizacion.
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JEFE DE PROYECTO

El responsable de determinar las especificaciones de caracter técnico de los
servicios.

L.A.AyS.S.P

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LEY

La ley es una norma de conducta dictada por el poder Legislativo, de caracter

general, abstracta, obligatoria y sancionada por la fuerza.

LICITACION

Es el procedimiento competitivo de seleccion de contratista, cuyo llamado ha sido
publicado en los medios previstos en la Ley de Licitaciones, en el que puede
participar cualquier persona natural o juridica, previo el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el referido instrumento legal, su reglamentacién y las

condiciones particulares inherentes a cada proceso de licitacion.

LICITACION PUBLICA

Procedimiento publico por virtud del cual se adjudica a los licitantes los contratos

relativos a adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con
bienes muebles.

LICITANTE

Persona fisica o moral que oferta bienes o servicios en los procesos de Licitacion
Publica.

MISION

Orientada a todas las actividades, el trabajo y esfuerzos que realiza la comunidad.
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ORDEN DEL DiA

Es la relacién de puntos a tratar en las sesiones, reuniones y juntas.

ORDEN DE COMPRA

Es el documento basico del comprador vendedor. Esta constituye el soporte material

del contrato celebrado entre el comprador y vendedor en un marco juridico legal.

ORGANO INTERNO DE CONTROL

La Contraloria Interna en el IMP., dependiente de la Secretaria de la Funcién
Publica.

PEDIDO

Es el documento oficial mediante el cual se formaliza la adquisicién de bienes o

contratacion de servicios, entre el IMP y el proveedor o prestador de servicios.

PEDIDO VIRTUAL

Es la reserva presupuestal creada a través del SIIIMP para la elaboracién de un

pedido que no se fincard, toda vez que solo sera el soporte para la realizacion de
pagos.

PEMEX

Petréleos Mexicanos.

PERIODO

Es la serie continuada de sesiones. Puede ser Ordinario, Extraordinario o de Receso.

PERSONA

Persona fisica o moral que participan en el proceso de invitacién a tres personas o
adjudicacion directa.
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POLIZA

Es el documento suscrito con una entidad aseguradora en el que se establecen
derechos y obligaciones de las partes, asi como nombres y domicilios de los
contratantes, naturales de la cobertura, riesgos asegurados, ademas de la vigencia,

monto, prima, forma de pago, asi como las disposiciones legales.

PRIMA

Es la obligacién de pago por parte del contratante, a cambio de la cobertura otorgada
por la aseguradora.

PROVEEDOR

La persona fisica o moral que celebre contratos en su caracter de vendedor de
bienes muebles, arrendador ¢ prestador de servicios con las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades.

PROVEEDOR NACIONAL
Persona fisica o moral constituida conforme a las Leyes mexicanos, residente en el

pais o en el extranjero pero que tiene un establecimiento o una base fija en el pais y

que proporciona bienes o servicios al Distrito Federal.

PROVEEDOR EXTRANJERO

La persona fisica, o moral, constituida conforme a leyes extranjeras que

proporcionan bienes o servicios a la Administracion Publica del Distrito Federal.

QUORUM

Es el nimero minimo de miembros presentes que se requieren para las juntas y
reuniones, que deliberen y emitan resoluciones vélidas.
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R/3

Software Informatico de SAP Implantado en el IMP.

REGLAMENTO

Es una disposicion del Poder Ejecutivo que tiene por objeto aclarar, desarrollar o
explicar los principios generales contenidos en la Ley a la que se refiere. La ley sélo

da las bases méas generales, las cuales requieren la interpretacion reglamentaria
para hacer mas asequible su aplicacion.

REGLAMENTO DE LA L.A.AyS.S.P

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

REQUISICION

Es el documento donde el usuario plasma sus necesidades técnicas —

presupuestales, a efecto de realizar los tramites de compra respectivos.

REQUISICION DE COMPRAS

Es un documento que se elabora con el fin de notificar al departamento de compras
gue se tiene una necesidad y que esta debe ser cubierta lo antes posible, en este
documento van descritas por renglones las necesidades de materiales y las

especificaciones necesarias para que el departamento de compras las tramite.

SANCION DE LEYES

Acto por el cual el Poder Ejecutivo dota de vigencia a una Ley.

SAP

Sistemas, Aplicaciones y Productos en Proceso de Datos.
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S.E

Secretaria de Economia.

SECODAM

Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo.

SEGURO

Contrato mediante el cual una aseguradora se obliga a resarcir un dafo accidental o

a pagar una suma de dinero al presentarse la eventualidad prevista en el contrato.

SERVICIO

La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer determinadas
necesidades.

SERVICIOS

A la prestacion de servicios de cualquier naturaleza, excepto los relacionados con
Obra Publica.

SESION EXTRAORDINARIA

Es la reunién con caracter de urgente del Comité fuera del periodo normal de
sesiones.

SESION ORDINARIA

Son las reuniones del Comité que se realizan en los tiempos previamente
establecidos.

SlIMP

Sistema Integral de Informacién del Instituto Mexicano del Petroleo.
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SISTEMAS

Es un conjunto de componentes que interactian para aicanzar algun objetivo. Los
sistemas, son de hecho todo o que rodea al ser humano. Cuando se comienza a ver
lo abundante que son los sistemas, no sorprende darse cuenta que cada sistema del
negocio depende de una o mas entidades abstractas llamadas sistemas de
informacion. Por medio de estos sistemas los datos pasan de una persona o
departamento a otro y puede realizarse cualquier cosa, desde comunicaciones entre
oficinas y comunicaciones telefdnicas, hasta un sistema de computadora que genere

informes periddicos para diferentes usuarios.

S.F.P

Secretaria de la Funcion Publica.

S.H.C.P

Secretaria de Hacienda y Credito Publico.

SOLICITANTE

Es el Servidor publico que labora en el IMP que requiere la adquisicion de bienes y/o

servicios para el desarrollo de sus proyectos.

SOLICITUD DE COTIZACION

Es un documento en el cual se le solicita a un proveedor la necesidad de adquirir un

bien o bienes para la empresa u organizacion.

TRATADOS

Los tratados internacionales son compromisos o acuerdos que celebran dos o mas
Estados, con objeto de resolver problemas de interés comudn a las entidades politicas
contratantes. El contenido de los tratados puede versar sobre cuestiones politicas,

juridicas, comerciales, culturales, bélicas, etc.
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VISION

Aspiracion compartida que se construye dia a dia a través del esfuerzo planeado y
coordinado de la comunidad, y ademas da un sentido estratégico a los planes,

programas, proyectos, acciones y decisiones.

VOCALES PROPIETARIOS Y SUPLENTES

Miembros del comité, con derecho a voz y voto.
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