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Planteamiento del problema:

¢ Qué sucede en el drea de Adquisiciones de Bienes de Uso Terapéutico del
Instituto Mexicano del Seguro Social que carece de un Manual de

Procedimientos?



Objetivo:

Desarrollar un Manual de Procedimientos en el drea de Adquisiciones de Bienes

de Uso Terapéutico del Instituto Mexicano del Seguro Social.



Hipotesis:

El Manual de Procedimientos es el instrumento administrativo que ayudard a
obtener un mejor control en el Area de Adquisiciones de Bienes de Uso
Terapéuticos en el Instituto Mexicano del Seguro Social.



Infroduccidn

El Instituto Mexicano del Seguro Social como entidad paraestatal de la
Administracion Publica Federal, ejerce y controla un presupuesto de
adquisicidn de bienes de uso terapéuticos necesarios para la prestacion de
los servicios de seguridad social que brinda a través de los servicios de

abastecimiento en toda la Republica Mexicana.

Actualmente, la ley de Adquisiciones y Obras Publicas reglamenta los
procedimientos de adquisicion que deben realizar las dependencias vy

entidades del gobierno federal.

Por tal motivo la Coordinaciéon de Abastecimiento, dependiente de la
Direccidon Administrativa drea responsable directa de normar, vigilar vy
ejecutar los procesos de adquisicion en el dmbito Nacional, la Coordinacion
requiere conformar un Manual de Procedimientos para las adquisiciones de
bienes de uso terapéuticos, tomando en consideracion los diferentes niveles
que se dan en la Institucién, como son: La Divisibn de Adquisicion vy
Suministro de la Coordinacion de Abastecimiento a escala normativa, las
Direcciones Regionales, al nivel Regional y las Delegaciones del sistema al

nivel operativo.



Conviene senalar que ante la importancia del desarrollo del nuevo
esquema de abasto total, el cual considera a la automatizacidon de las
funciones de abastecimiento, resulto indispensable la desconcentracién de
las adquisiciones a las Direcciones Regionales que serdn atendidas
mediante la creacién de los centros reguladores de abastecimiento;
fortaleciendo ademds, la desconcentracidn con que ya venian operando

las delegaciones.

Por lo que este nuevo esquema de abasto esta disenado de acuerdo a las
nuevas estructuras orgdnicas para los diferentes niveles normativo, regional

y operativo que funcionard en materia de abasto.
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CAPITULO 1

Generalidades Administrativas

1.1 Concepto de Administracion

Administraciéon segin Ferndndez Arena

“Es una ciencia social que persigue la satisfaccion de los objetivos institucionales
por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado”
Administracion segin Koontz y O Donnell

“Es el proceso de disenar y mantener un entorno en el que, trabajando en grupos,
los individuos cumplan eficientemente objetivos especificos”

Administracion segin George R. Terry

“Es un proceso distinfto compuesto por planeacién, organizaciéon, ejecucion y
control que se ejecuta para determinar y satisfacer los objetivos, mediante el uso
de recursos”.

Administraciéon segin Reyes Ponce

“Es el conjunto sistemdtico de reglas para lograr la mdaxima eficiencia en las
formas de la estructura y manejar un organismo social”

Retomando lo anterior conceptual izaremos a la Administracién como "Un ciclo
que con la finalidad de ejecutar lo planeado se auxilia de los recursos humanos y
materiales, los dirige y coordina, identificando las desviaciones para controlar y

retroalimentar iniciando nuevamente el ciclo".

1.2 Proceso Administrativo

Es un modelo que amplia y desarrolla en un sistema de Administracion, que indica

como los diversos recursos se transforman de una manera eficaz y efectiva para
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la produccion de servicios y productos, mediante las funciones administrativas de

planeacién, organizacioén, integracién de personal, direccidon y control.

Proceso Administrativo segin Agustin Reyes Ponce

El proceso de Agustin Reyes Ponce se explicara de una forma esquematica para

una fdcil interpretacién detallando cada uno de los elementos que conforman el

proceso administrativo Preguntas, Conceptos, Etapas, Principios, Reglas vy

Técnicas.
Preguntas
FASES ELEMENTOS PREGUNTA
Prevision 2Qué puede hacerse?
MECANICA Planeacion 2Qué se va a hacer?
Organizacion 5Como se va a hacer?
Integracion 3Con que se va a hacer?
DINAMICA Direccién “Ver que se haga"
Control 2COmo se ha realizado?
Conceptos
FASES ELEMENTOS CONCEPTO
Es el elemento de la administracion en el que,
con base en las condiciones futuras en que
. una empresa habrd de enconftrarse, reveladas
Prevision . . ., L. .
, por una investigacion técnica, se determinan
MECANICA

los principales cursos de accidn que nos
permitan realizar los objetivos en esa misma
empresa.
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Planeacidén

Consiste en fijar el curso concreto de accioén
que se ha de seguirse, estableciendo los
principios que habrdn de orientarlo la
secuencia de las operaciones para realizarlo, y
las determinaciones de tiempos y de numeros,
necesarias para su realizacion.

Organizaciéon

Es la estructuracion técnica de las relaciones
que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y
humanos de un organismo social, con el fin de
lograr su madxima eficiencia dentro de los
planes y objetivos senalados.

Es obtener y articular los elementos materiales

Integracion y humanos que la organizaciéon y la plantacion
senalan como necesarios para el adecuado
funcionamiento de un organismo social.

Es aguel elemento de la administraciéon en el
que se logra la realizacion efectiva de todo lo
planeado, por medio de la autoridad del
DINAMICA Direccion administrador, ejercida a base de decisiones,
ya sea formadas directamente, ya con mas
frecuencia, delegando dicha autoridad, y se
vigila simultdneamente que se cumplan en Ia
forma adecuada todas las ordenes emitidas.
Es la medicion de los resultados actuales y

Control pasados, en relacion con los esperados, ya
sea total o parcialmente, con el fin de corregir,
mejorar y formular nuevos planes.

Etapas
FASES ELEMENTOS ETAPAS
Objetivos

Prevision Investigaciones
Cursos alternativos
Politicas
Procedimientos

MECANICA |Planeacion Programas
Prondsticos
Presupuestos
Jerarquias
Organizacion Funciones

Obligaciones
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DINAMICA

Infegracion

Reclutamiento

Seleccioén

Introduccidn

Desarrollo

Integraciéon de las personas y cosas

Direccion

Comunicacién
Autoridad
Supervision

Control

Establecimiento de los medios de confrol
Operaciones de recoleccidn y concentracion
de datos

Interpretacion y valoracion de resultados
Utilizacion de los resultados
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Principios

FASES ELEMENTOS

PRINCIPIOS

Prevision

Previsibilidad
Objetividad
Mediciéon

MECANICA Planeacion

Precision
Flexibilidad
Unidad

Organizacion

Especializacion

Unidad de mando

Equilibrio de autoridad-responsabilidad
Equilibrio de direccién-control

Integracion

DINAMICA

Integraciéon de personas

De la adecuaciéon de hombres y funciones

De la provision de elementos administrativos
De la importancia de la introduccidon
adecuada

Integraciéon de las cosas

Del cardcter administrativo  de  esta
infegracion

Del abastecimiento oportuno

De la instalacién y mantenimiento

De la delegacién y confrol

Direccion

De la coordinacion de interés

De la impersonalidad de mando
De la via jerdrquica

De la resolucion de los conflictos
Del aprovechamiento de conflictos

Control

De cardcter administrativo del control de los
estdndares

Del cardcter medial del control

Del principio de excepciéon
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Reglas

FASES ELEMENTOS

REGLAS

Prevision

Para la fijacion de objetivos
e Reglas positivas
e Reglas negativas
De la investigacion
De cursos alternativos de accién

MECANICA
Planeacidon

Sobre politicas
De su fijacion
De su difusion
De su coordinacion
De su revision periddica
De los procedimientos
Fijarse por escrito y no duplicarse
Revisarse
Sobre los programas y presupuestos

Organizaciéon

Divisién de funciones
Unidades de organizacion
sQué? 3Quién? 3DONde? Las realizara

DINAMICA |Integracién

Del reclutamiento
De la selecciéon
De la infroduccion
Del desarrollo
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FASES ELEMENTOS REGLAS
Sobre el mando o autoridad
. L Tiene 3 caracteristicas:
Direccion
e Estructural
e Técnica
e Moral
En el control deben seguirse los siguientes
pasos logicos:
1. Establecer medios de control
2. Operar y recolectar datos
DINAMICA 3. Interpretary valorar datos .
4. Buscar el control mas estratégico
Control Sirve para: corregir, mejorar, replantear,

motivar al personal y ver que las cosas se
hagan bien

Los controles deben ser flexibles

Los controles deben detectar desviaciones
Los controles deben ser claros para los
usuarios
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Técnicas

FASES ELEMENTOS

TECNICAS

Prevision

Investigacion de mercados

Investigacion de operaciones

Observacion (hechos, registros,
experimentos)

MECANICA .,
CANIC Planeacidon

Manuales de: Objetivos, politicas,
departamentales, del empleado, de
organizacion, etc.

Diagramas de procesos y de flujo

Graficas (Grantt)

Programas

Ofros sistemas como (PERT, C.P.M, RAMPS)

Organizacion

Lineal o Militar
Funcional y/o de Taylor
Lineal o Staff

Integracion

Hoja de solicitud
Enfrevista
Entrenamiento
Capacitacion
Formacién
Calificacion de meritos
Evaluaciéon de puestos

DINAMICA
Direccioén

De mando (disciplina positiva y negativa,
Recompensas)

De la coordinacion (quejas, sugestiones,
comites, etc.)

De la comunicaciéon (memordndums,
cartas, circulares, pizarrones)

De la decision (graficas, teoria de colas,
drbol de decision, etc.)
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Para cada drea funcional hay técnicas de
conftrol:

e Mercadotecnia (investigacion de
mercados, publicidad, ventas por
zonaq, etc.)

Control e Produccion (confrol de calidad,
tiempos y movimientos)

e Finanzas (auditorias externas e
internas, costos, presupuestos, etc)

e Generales (reportes, informes de
gerentes al consejo administrativo)

Proceso Administrativo segun George Terry

Es un marco conceptual, universal para el estudio de la Administracién auxiliando
en la determinacion y logro de los objetivos empresariales basdndose en cuatro
funciones:

Planeacidén: Determina objetivos y cursos de accidén que deban tomarse.
Organizacion: Distribuye el frabajo entre el grupo para establecer y reconocer la
autoridad necesaria.

Ejecucion: De los miembros del grupo para que lleven a cabo sus tareas.

Control: Actividades para conformarlas con los planes (vigilar).

Fases del Proceso Administrativo segin Koont y O Donell

Planeacién

Es un proceso intelectual que permite del desempeno eficaz de un individuo
dentro de un grupo, requiriendo de la toma de decisiones para determinar y
seleccionar los propdsitos y objetivos asi como los cursos para alcanzarlos
considerando de antemano el aprovechamiento de las oportunidades y la

minimizacion del riesgo.
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El periodo de la planeacion (corto y largo plazo) se dard segun la flexibilidad que

pueda ddrsele al plan, sobre la base del principio de los compromisos futuros que

se han contraido, esto es, el plan nos conduce a la decision y a la vez al

compromiso.

a) Propodsito
Es la intencidon que tiene la empresa de cumplir con la tarea bdsica o funcién
primordial de esta; adicionalmente al objetivo bdsico de obtener utilidades.

b) Objetivo
Es el fin hacia el cual se dirige el curso de accion.

c) Estrategia
Es un programa general que unifica y da direccion a los planes utilizando los
recursos y esfuerzos necesarios para el logro de los objetivos a tfravés de diversas
tdcticas obteniendo una estructura donde se orienta el pensamiento y la accion
de la Administracion.

d) Politicas
Guia que analiza el pensamiento y la accidon en la foma de decisiones, estimula
la discrecion y la iniciativa dentro de ciertos limites, aseguran que las decisiones
sean congruentes con un objetivo y contribuya a su cumplimiento, eliminan el
andlisis de una misma situacion cada vez que se presente, existen en todos los
niveles de la organizacién. La relacién de las estrategias y las politicas crea una
estructura y canalizan las decisiones operativas logrando la direccion unificada
de los planes.

Clasificacion de acuerdo a su origen en:
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1) Formuladas; estipuladas por el nivel mds alto de la Administracion.

2) Consultadas; con el nivel jerdrquico ascendente administrativo.

3) Implicitas; se dan en la prdactica usual dentro de la empresa.

4) Impuestas; por organizaciones externas (gobierno, asociaciones, etc..).

e) Procedimientos
Guia de accidén de uso general que detallan en secuencia cronoldgica la forma
en que ciertas actividades deben cumplirse; los cuales permiten eficientar los
metodos.

f) Reglas
Ordenamiento administrativo que describe la accidn o no accidn requerida vy
especifica, no permitiendo discrecion.

g) Programas
Conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas y otros elementos para
seguir un curso de accion respaldado con el capital y el presupuesto necesario.
El programa principal debe estar apoyado por subprogramas.

h) Presupuestos
Expresion de resultados esperados en términos numeéricos por lo que obliga a la
exactitud en la planeacién, adicionalmente es un pardmetro de control.

Pasos de la Planeacién

1. Conciencia de las oportunidades: Vision del ambiente interno y externo,

fuerzas y limitantes, resoluciones y ganancias.
2. Determinacion de objetivos: Generales y por unidad apoyados por

subobjetivos, indicando y especificando resultados esperados a fravés de
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5.

politicas, reglas, procedimientos, presupuestos y una red de programas. La
relacién de objetivos y la jerarquia organizacional va desde el objetivo global
hasta los objetivos individuales por medio de una linea ascendente o
descendente.

Desarrollo de premisas, prondsticos y suposiciones que crean un ambiente
anticipado, en el cual se espera operen los planes, donde el prondstico es
enfocado como un requisito de la planeacién cuyos valores son: Pensar con
anticipacién, revelar dreas que carecen de control, unificar y coordinar los
planes. Las premisas aprobadas por la alta Gerencia deben ser claras,
integradas y utilizadas con regularidad.

Determinacion de cursos de accidn alternativos, es decir reducir el nUmero de
opciones que aseguren las posibilidades mds fructiferas.

Evaluacion de cursos de accidon alternativos ante premisas y metas

establecidas.

6.

Seleccidén de un curso de accidn, se decide sobre Ia mejor opcidén y se adopta
el plan.

Formulacién de planes derivados para apoyar el plan bdsico.

Expresion numérica de los planes a través del presupuesto, suma de planes y

establecimiento de un estdndar de control.

Limitaciones en la Planeacion

1.

2.

3.

Inflexibilidad en los procedimientos (factores externos, capital fijo y costos).
Dificultad para establecer premisas acertadas ante sucesos imprevistos.

Resistencia al cambio.
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4. Costos y tiempo.

Toma de Decisiones

NUcleo de la planeacién donde se selecciona racionalmente el curso de accion
mediante el cual un objefivo o meta pueda alcanzarse en las circunstancias y
con las limitaciones existentes.

Algunas técnicas utilizadas en la toma de decisiones son el Andlisis de Riesgo
(cuantificar aproximados). Arbol de Decisidon (visualizar alternativas principales).
Teoria de la Preferencia (actitud individual hacia el riesgo). Teoria de Colas
(cuantificacién de la espera). Andlisis de la Eficiencia de los Costos (forma menos
costosa de alcanzar un objetivo).

El uso de la computadora para manipular datos y explorar la eficacia de cursos
alternativos de accidn, es un apoyo en la toma de decisiones.

Algunos ofros Factores en la Teoria de Decisiones son los valores personales y

cultura de la organizacion, decisiones en grupo y creatividad e innovacion.

Organizacion

ldentificar y asignar actividades relacionadas y coordinadas estableciendo redes
de toma de decisiones y comunicaciéon para trabajar en grupo con uniformidad,
eficacia, eficiencia, para el logro de objetivos, por lo cual se asigna para la
supervision a un Gerente con autoridad horizontal y vertical de la estructura de la

empresa.

Requerimientos de la Organizacion
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Objetivos precisos.
Definicion de actividades o deberes
Entender el alcance de autoridad de cada persona.

Conocer la obtencion de la informacion bdsica.

Organizacion Formal
Estructura organizada para el logro de los objetivos explicitos donde se conoce el

alcance de la responsabilidad y los limites de autoridad.

Organizacion Informal

Actividad de grupo que no aparecen en el organigrama.

Departamento
Designacion de un drea bien delimitada sobre la cual un Gerente tiene autoridad

para el desempeno de actividades bien especificadas.

Organizacién como Proceso
Estructura disenada para funcionar, que refleja objetivos y planes, autoridad y
ambiente para los administradores, considerando las limitaciones y costumbres

del personal.

Niveles de Organizacién
Limitan el nUmero de personas a supervisar, presentando los siguientes problemas:

e Incremento en los costos por el sistema administrativo e instalaciones.
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e Complican la comunicacién de objetivos, planes y politicas.

e Complican la planeacion y control.

Amplitud en el Area de Mando

El nimero de subordinados que un Gerente puede supervisar eficazmente
depende delimpacto de los siguientes factores:

1. Capacitacion del personal.

2. Claridad en la delegaciéon de autoridad.

3. Definicién clara de los planes.

4. Variacién por nivel en la organizaciéon (superior, medio, inferior).

Légica de la Organizacion

1. ldentificaciéon y clasificaciéon de las actividades necesarias para el logro de los
objetivos, planes y politicas de apoyo.

2. Utilizar los recursos disponibles de la mejor manera, agrupando las actividades.

3. Delegar al jefe de cada grupo autoridad necesaria para el desempeno de
actividades.

4. Vincular los grupos mediante relaciones de autoridad y flujos de informacion

horizontal y vertical.

Departamentalizacion
Técnica para estructurar las actividades y facilitar el logro de los objetivos,

identificndose los siguientes patrones:
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a) Por tiempo, uso de varios turnos de trabajo, aplicado usualmente en los niveles
mas bajos.

b) Por funciones, actividades con determinada especializacion.

c) Por territorio, actividades dispersas geogrdficamente.

d) Por producto, actividad dirigida a una linea especifica.

e) Por cliente, actividades entorno a las necesidades del demandante.

f) Por proceso o equipo, actividades dirigidas a una operacion especifica.

g) Por proyecto, actividad en funcién a un objetivo a corto plazo.

Organizacion Matricial

Combinacion de dos patrones de departamentalizacion.

Normas de la Organizacion Matricial

1. Definir objetivos del proyecto.

2. Clasificar papeles, autoridades y responsabilidades.
3. Influencia basada en conocimientos e informacion.
4. Seleccionar un Gerente Lider.

5. Aplicar controles de costo, tiempo y calidad.

Unidades Estratégicas de Negocios
Técnica organizacional que establece como unidades dentro de una empresa,
pequenos negocios asegurando que cada linea de producto se promueva y

maneje independientemente.
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Poder

Capacidad para inducir o influir en las creencias o acciones de otras personas.

Autoridad
Poder en un puesto a ejercer discreciéon para la toma de decisiones en la

estructura organizacional.

Funciones de Linea

Sonlas que tienen impacto directo en la realizacion de los objetivos.

Funciones de Staff

Investigacion y asesoramiento al personal de linea.

Avutoridad Funcional

Derecho delegado por un individuo o departamento respecto a procesos,
politicas, practicas y otras actividades relacionadas con otros departamentos.
Debe concentrarse en la estructura de la organizacion para preservar la unidad

de mando.

Avutoridad de Mando

La autoridad es ejercida pro los administradores de linea.

Limitaciones del Staff

1. Norespeta el framo de autoridad.
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2. Falta de responsabilidad porque sélo propone el plan.

Ventajas del Staff
1. Conocimientos Especializados

2. Tiempo para reflexionar.

Descentralizacion
Distribucion de la autoridoad de la toma de decisiones en una estructura

organizada.

Centralizacion

Autoridad no delegada.

Proceso de la Delegacion de Autoridad

1. Determinar resultados previstos de las personas en una posicion.
2. Asignar tareas.

3. Delegar autoridad.

4. Exigir responsabilidad.

Técnicas Utilizadas en la Descentralizacién de Autoridad

1. Establecer un sistema de objetivos verificables.

2. Indicar por escrito funciones, responsabilidades y autoridad al administrador.
3. Ejlemplo y ensenanza de un superior.

4. Aumentar el nUmero de subordinados con un alto desempeno
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5. Otorgar ascensos a los Administradores sélo cuando tengan personal apto

para ocupar su lugar.

Ventajas de la Descentralizacion

1.

2.

Aligera a la Gerencia Superior en la toma de decisiones.
Alienta la aceptacién de autoridad y responsabilidad.

Uso de controles amplios acrecentando la motivacion.

. Facilita la comparacién de resultados de cada unidad.

Facilita la diversificacion de productos.

Desarrolla Gerentes generales.

Desventaja de la Centralizacién

Pérdida de Control.

Comités y grupos en la toma de decisiones

Comité

Grupo de personas quienes reciben la comision de manejar

especificos.

Funciones del Comité

problemas

De lineq, la autoridad implica toma de decisiones que afecta al subordinado.

Staff, la autoridad con un superior es asesoria.

Formal, establecidos como parte de la estructura de la organizacion.

Informal, establecidos sin delegaciéon especifica de autoridad.
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Grupo
Dos o mds personas que interactian en forma independiente y unificada para el
logro de metas comunes, con las caracteristicas siguientes:
1. Comparte una o mas metas.
2. Interaccidn y comunicacion.
3. Asumen ciertos papeles.
4. Pertenecen a un grupo mds grande.
5. Cambian la conducta, actitudes y valores.
6. Disciplinan a los miembros.
7. Satisfaccion social.
8. Proporcionan seguridad (sindicatos).
Deficiencias en la Organizacién
1. Incapacidad de planear apropiadamente.
2. Incapacidad de clarificar relaciones organizacionales.
3. Incapacidad de delegar autoridad y responsabilidad con equilibrio.
4. Confusion de lineas de autoridad con lineas de informacion.
5. Mala aplicacion en los limites de staff.
6. Abuso de la autoridad funcional.
7. Exceso de personal en un drea especifica.
8. ldea errdnea de los departamentos de servicio.

9. Exceso o falta de organizacion.

Ventajas de la Planeacién en la Organizacion
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1. Determina necesidades futuras del personal y programas de capacitacion.
2. Descubre debilidades:
A. Duplicacion de esfuerzos.
B. Practicas en desuso.
C. Imprecisién en la linea de autoridad.
D. Papeleo excesivo.
E. Inadecuada comunicacion.
3. Evita lainflexibilidad a través de la organizacién (cambios en la operacion,
utilizacion de nuevas técnicas).
4. Efectividad del staff equiliorando la relaciéon entre linea y staff.
5. Evita conflictos mediante la clarificacion de tareas y funciones utilizando
algunas herramientas como:
Organigramas, esfructura organizacional que senala la relacion entre
departamentos y lineas de autoridad principales.
Descripcion de Puestos, define la funcion bdsica de puestos, las principales dreas
de resultado final y las relaciones de autoridad implicadas ofrecen un estadndar
de comparacién para determinar su nivel organizacional y su lugar exacto en la
estructura.
Asegura la comprension de la estructura organizacional, mediante la ensenanza
al personal operativo utiizando manuales, programas, organigramas,
descripciones de puesto, efc. .
Fomenta la cultura organizacional, patrén general de conducta (creencias,

valores, etc.), implica aprendizaje y transmision de éstos.
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INTEGRACION DE PERSONAL
La definicion de trabajo gerencial segun Henry Montzberg, se basa en la

planeacién, organizacion, integraciéon del personal, direccidon y conftrol.

Funcion de Integracion de Personal
Considerando como un sistema abierto que cubre y mantiene los puntos en la
estructura organizacional donde los planes de la empresa son la base para la
organizacion, estableciendo el nUmero y clase de personal requerido, analizando
su falento mediante un inventario, utilizando fuentes internas y externas en el
proceso de reclutamiento, seleccion, empleo, promocion y despidos,
considerando las estrategias de evaluacidn de carrera, la capacitacion vy
desarrollo, por lo que afectara o facilitara la direccidon y el contfrol en la
Administracion empresarial.
A. Factores que afectan el nUmero vy las clases de Gerentes necesarios
* Tamano de la empresa
* Tasa de rotacion
* Planes de expansiéon
* Complejidad de la estructura de la organizacion.
B. Inventario de Gerentes (organigrama que senala los puestos
administrativos calificando la posibilidad de ascenso de cada uno de los
titulares).

C. Andlisis de la necesidad de los Gerentes, determinada por el nUmero de
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Gerentes requeridos y disponibles identificados pro el inventario de
Gerentes y otros factores externos (econdmicos, tecnoldgicos, legales,
etc.).

Fuentes externas. Afectan la ofertas y la demanda de ejecutivos
(econdmicos, sociales, tecnoldgicos politicos y legales).

Fuentes internas; relacion con la infegracion de los puestos gerenciales,
personal interno y externo, determinando la responsabilidad, respaldando
a la alta direccién, a través de promociones internas y politicas de
competencia abierta.

Seleccioén, proceso de eleccién, entre candidatos de la organizacion o del
exterior para cubrir un puesto para lo cual es necesario realizar un andlisis

objetivo del puesto, en el que se deberd identificar lo siguiente:

. Reclutamiento, funcién de atraer candidatos para cubrir el puesto.

Orientacién, informacién de funciones y tareas al nuevo empleado.
Promocién, cambios internos a puestos mds altos responsabilidades, status
y renumeracion mdas elevada.

Evaluacion del Desempeno vy Estrategia de Carrera, con el propdsito de
crear bases para la accién de sueldos y desarrollar personal a través de la
motivacioén, considerando la medicion del desempeno en el logro de
metas y planes.

Desarrollo Gerencial, Andlisis de necesidades revisando el desempeno real,
identificando necesidades de capacitacién y método para superar

deficiencias.
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L. Capacitaciéon Interna y Externa (Programas de conferencias, Lecturas
analizadas con otros Gerentes o con el supervisor, simulacidén de negocios,
ejercicios experimentales y sistemas expertos; inteligencia artificial, uso de

computadoras, etc.).

DIRECCION
Proceso de influir sobre las personas para que confribuyan a las metas de la
organizacién utilizando teorias y experiencias para armonizar objetivos

individuales con los organizacionales.

Factor Humano y Administracion
Los Gerentes comprenderdn los roles que asumen las personas tratdndolas

dignamente y consideradndolas como un todo, complejo individual.

Proceso Creativo
La creatividad en la empresa significa un nuevo producto, servicio o hueva forma

en la realizacion de las cosas.

Sinéctica

Seleccién de miembros del grupo Unicamente el lider conoce el problema, limita
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y dirige la discusion y evita soluciones prematuras.

Motivacion

Cadena de necesidades originadas por la conducta (impulsos, anhelos, deseos y
fuerzas similares) que ocasionan tensiones y conducen a acciones que dan como
resultado satisfaccion. Es funcidn del Gerente reconocer los motivadores
(recompensas, incentivos, etc.) del personal, conduciéndolos a la realizacion de

actividades que contribuyan al logro de los objetivos empresariales.

Técnicas de Motivacién
1. Dinero, puede significar status o poder
2. Participaciéon

3. Calidad de vida en el tfrabajo

Enriquecimiento del Trabajo

1. Incluye reto, conocimiento, responsabilidad, agrandamiento del trabajo
anadiendo tareas son aumentar responsabilidades:

2. Llibertad en la realizacion de funciones para el Empleado.

3. Estimular la participacién e interaccidn entre los Empleados.

4. Crearresponsabilidad en el personal.

5. Nofificar al personal como contribuyen sus tareas en el logro de los
objetivos.

6. Retroalimentacion en el desempeno del trabaijo.
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7. Participacioén del personal al crear el ambiente de trabajo.
Tiene limitaciones como costos, tecnologia y rechazo del personal al aumento de
trabajo asi como ventajas: aumenta la productividad, reduce el ausentismo, la

rotaciéon y mejora la moral.

Liderazgo
Influencia sobre el personal para que se esfuercen de buen grado y entusiasmo

en el logro de las metas del grupo, requiriendo de seguimiento.

Comunicacién

Traspaso de informacién de un emisor a un receptor, cuya funcidén en las
organizaciones es unificar la actividad organizada, donde las personas vinculan
para logra un propdsito comun, integrando las funciones  gerenciales vy
relacionando ala empresa con el ambiente externo.

La comunicacién en la empresa debe ser informacién pertinente con rdpida
fluidez.

a) Necesidad del conocimiento del Gerente, seleccionar la informacion
adecuada para la redlizacidn de sus funciones vy actividades
administrativas.

b) Comunicacién efectiva fluye en varias direcciones; ascendente,
descendente, horizontal y diagonal.

c) Comunicacion escrita, verbal y no verbal o funcidon en conjunto.
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Barreras y Fallas en la comunicacién

Falta de planeacion.

Suposiciones no aclaradas.

Distorsion semdntica, mensaje confuso.

Mensajes expresados defectuosamente, falta de claridad y precision.
Barreras en el ambiente internacional (idioma, cultura y normas sociales).
Pérdida por la tfransmisidon y retencion deficiente de la informacion.
Escuchar defectuosamente y evolucion prematura.

Comunicacion Impersonal.

Desconfianza, amenaza y temor, debilitan la confianza y provocan escepticismo.
Periodo insuficiente para el ajuste al cambio.

Sobre carga de informacion.

Percepcion selectiva.

CONTROL

Es la medicidn y correccion del desempeno a fin de asegurarse de que se
cumple con los objetivos de la empresa y los planes desempenados para
alcanzarlos. Los controles deben reflejar planes y la planeacion debe preceder al

control.

Proceso Bdsico de Control

1. Establecimiento de estdndares, criterios para el desempeno que deben
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reflejar la estructura organizacional.

2. Medicion del desempeno para predecir desviaciones probables; existen
muchas actividades dificiles de medir en trabajos no técnicos y se
establecen estdndares como: estados financieros, actitud de sindicatos,
entusiasmo y lealtad de los subordinados, efc.

3. Correccidon de desviaciones mediante:

e Nueva elaboracion de planes o la modificacion de metas
e FEjercicio de la funcién organizacional

e Mejoramiento de seleccién y capacitacion

e Eldespido

e Técnicas de liderazgo mas eficaces

e Explicacion mas completa del puesto

Puntos Criticos del Control
Los puntos seleccionados para el control deben ser criticos, es decir factores
limitantes en la operacién que indican si los planes funcionan y asi manejar un
mayor grupo de subordinados aumentando el framo de control de ahorros en los
costos y mejorando la comunicacion.
Los estGndares como objetivos, metas, programas, politicas, procedimientos vy
presupuestos tienden a pertenecer a los siguientes tipos:

1. Fisicos, reflejan cantidades como horas de trabajo por unidad de

producto, kgs. De combustible por potencia producida, unidades de

produccidn pro hora de maquinaria.
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También calidad, dureza, velocidad, durabilidad, etc.

2. De Costos, mediciones o valores monetarios a los costos de operacion,
como mano de obra, materia prima, maquinaria, etfc.

3. De Capital, mediciones monetarias a elementos fisicos como capital
invertido, deuda, inversiones de efectivo, cuentas por cobrar o pagar,
acciones, inventarios, etfc.

4. De ingresos, asignacion de valores monetarios a las ventas.

5. De Programas, desempeno de tiempo.

6. Intangibles, actitudes e impulsos humanos dificiimente medibles.

Control como un Sistema de Retroalimentacion

Muchos sistemas se contfrolan asi mismos mediante la retroalimentacion de la
informacion que muestra desviaciones con respecto a los estdndares y dan
origen al cambio. Para realizar las correcciones necesarias se desarrolla un

programa de accidn correctiva y se aplica para llegar al desempeno deseado.

Informacién y Control de Tiempo Real

Un confrol aplicado en el momento mismo en que la informacién muestra una
desviacion con respecto a los planes, nos permite el control de tiempo real
porque el andlisis de las causas, el desarrollo del programas de correccion y la
aplicacién requieren tiempo, esto no significa que sea importante conocer
rdpidamente las desviaciones para su correccion sin embargo hay que evaluar si

el costo de informacion real justifica el tiempo de ahorro para controlar.
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Control con Correcciéon Anticipante

El control debe dirigirse hacia el futuro para que sea eficaz, ya que el retraso en
el proceso del control muestra la deficiencia de los datos histéricos (Informes de
contabilidad).

Una de las mejores técnicas de control dirigido a futuro es la de planeacién de
redes PERT (técnica de evaluacion y revision de programas), la cual prevé
problemas en drea de costos o entrega a tiempo.

Los sistemas de correccidén anticipante analizan los insumos de un proceso para
asegurarse que son como se planeo, sino se cambian o quizds obtener resultados
en el proceso antes que el producto resulte afectado. Los problemas que se
presentan son factores que no se consideraron en el modelo de insumos pero
qgue impactan en resultados como suspension de crédito bancario, la quiebra del

proveedor mas importante, etc.

Requisitos de los Controles Eficaces
1. Adaptacion alos planes y puestos.
2. Adaptacion individual a cada Gerente, proporcionar informacién que se
enfienda y aplique.
3. Senalar excepciones y andalizarlas en puntos criticos para detectar donde
se requiere mayor atencion.
4. Estdndares objetivos, precisos y adecuados.

5. Flexibilidad frente a cambios de planes, imprevistos o fracasos definitivos.
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6. Adaptacion al clima organizacional considerando la participacion y
tendencias.
7. Econdmico, deben justificar su costo de acuerdo a sus beneficios.

8. Producir medidas correctivas, revelar fallas y responsables.

Presupuesto

Es el instrumento para lograr el control , formulando planes para un periodo futuro
dado en términos numeéricos y declarando resultados anticipados. Tiene el
propdsito de establecer los planes en términos de nUmeros y dividirlos en partes
que corresponden a las partes de una organizacion, correlacionar la planeacion

y permiten que la autoridad se delegue sin pérdida de control.

Tipos de Presupuestos
1. De ingresos y gastos, ejemplo presupuesto de ventas.
2. De tiempo, espacio, materiales y productos, ejemplo presupuesto de horas
de trabajo.
3. De gastos de capital, ejemplo erogaciones de equipo y maquinaria.

4. De efectivo, ejemplo prondstico de ingresos y desembolsos.

Peligro de los Presupuestos
a) Presupuestacion excesiva
b) Exceder las metas de la empresa.

c) Utilizados para ocultar ineficiencias.
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d) Inflexibilidad, diferencias de mas o de menos.

Medios de Control no Presupuestales

Datos estadisticos, historicos y de proyeccion.

Informes y andlisis especiales revelando beneficios, mejoras en costos, mejor
utilizacién del capital.

Auditoria Operacional, los auditores aseguran que las cuentas reflejan los hechos,
evaluan las politicas, procedimientos, métodos, etc.

Observacién personal, recorridos por oficina y planta.

Andlisis de Red de Tiempos-Eventos

a) Grdficas de Gantt, grdfica de barras, muestra las relaciones de tiempo
entre los eventos.

Las metas totales deben ser consideradas como planes de apoyo
interrelacionados.

b) Presupuestacion con puntos de referencia, definidos como segmentos
identificables y cuando ocurre la consecuciéon de un segmento dado, se
pueden determinar los costos u otros resultados.

c) Técnica de Evaluacion y Revision de Programas (PERT), es una variacion
de la presupuestacion con puntos de referencia, utiliza un andlisis de red
de tiempos-eventos, cuya conclusion puede ser medida en un tiempo
dado. El siguiente paso es calcular la ruta critica (CPM) secuencia de

sucesos que requieren mayor tiempo y que disponen nulo tiempo de
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holgura.

d) Presupuestos por Programa, método sistemdtico para asignar los recursos
de manera eficaz para cumplir con las metas.

e) Planeacion y Control de Procedimientos, son instfrumentos para que las
cosas se hagan eficazmente en una forma dada o para el confrol, sin
embargo también producen rigidez que limita la innovacion y la

respuesta al cambio, son inherentes a los sistemas.
1.3 ;Qué es un Manual?

Instrumento o documento donde se concentran en forma escrita y sistemdtica las
instrucciones, bases o procedimientos, para orientar y ejecutar las actividades.
Fortalezas

e Fuente de informacion sobre la ejecucion de las actividades.

e Ayudan en la efectividad de los objetivos, politicas, procedimientos,

funciones, etc.
e Uniforma las operaciones.
e Establece continuidad y coherencia en los procedimientos.

e Fortalece la capacitacion del personal.

Facilita la delegacién de responsabilidad.

Limitaciones

La deficiente elaboracién provoca serios problemas en el desarrollo de las
operaciones.

El costo de produccidn y actualizacién pueden ser altos.

Si no se le actualiza periddicamente pierde efectividad.
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Sélo incluyen aspectos formales.
Muy sintéticos, carecen de utilidad, muy detallados se convierten en

complicados.

1.4 ;Por qué y con que fin se realiza un Manual de

Procedimientos?

Las diferentes estructuras de las organizaciones publicas o privadas, requieren del
estudio y desarrollo de técnicas que coadyuven al logro de la consecucion de los
planes y objetivos de la empresa; una de ellas son los Manuales Administrativos,
instrumentos importantes denfro del sistema de informaciéon de toda organizacion
administrativa representando un medio de comunicacién de forma sistemdatica y
escrita, las decisiones administrativas referente a: organizacién, procedimientos,
politicas, antecedentes y aspectos técnicos internos de la empresa.

e Instruye al personal (objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos, normas).

e Precisa funciones y relaciones de cada unidad administrativa, deslindando
responsabilidad, evitando duplicidad de esfuerzos y detectando
omisiones.

e Conftribuye a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal.

e COirienta e integra la personal de nuevo ingreso.

e Proporciona informacién bdsica para la planeacion e implantacion de
reformas administrafivas.

e Limita el tiempo de consulta y repeticion de instrucciones.
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APLICACION GENERAL DE UN MANUAL

Mantener informado al personal clave, de las decisiones administrativas al
delinear la estructura organizacional, describiendo las politicas y procedimientos
en forma escrita y permanente y asi, controlar de alguna manera las actividades

del personal.

1.5 Ubicacion de un Manual de Procedimientos dentro de una
Organizacion?

La Administracién ha desarrollado gran nimero de instrumentos importantes de
comunicacion de todo organismo moderno racionalmente administrativo, uno de
éstos es la elaboracién de Manuales de Procedimientos los cuales se ubican en
tres fases del proceso administrativo: planeaciéon, organizacién y control.

Los manuales de Procedimientos se ubican en la planeacién, ya que permiten el
desempeno eficaz de un individuo dentro de un organismo empresarial,
considerando el aprovechamiento de las oportunidades y la minimizacion del
riesgo.

Determina objetivos y el curso concreto de accidn a seguir, fijando a través de
politicas, los principios para orientarlo, asegurando que las decisiones sean
congruentes con un objetivo y confribuye a su cumplimiento, evitan el andlisis de
una misma situacién cada vez que se presente.

De procedimientos, la secuencia de operaciones o métodos necesarios para
alcanzarlo, detallando en secuencia cronoldgica la forma en que las actividades
deben cumplirse.

De programas, presupuestos y prondsticos, tiempos, unidades, costos, etc.



Capitulo 1
Generalidades Administrativas

Necesarias para realizarlo.

Los Manuales de Procedimientos se ubican en la organizacion al asignar
actividades relacionadas y coordinadas estableciendo redes de toma de
decisiones y comunicaciones para trabajar con uniformidad, eficacia, eficiencia
para el logro de los objetivos empresariales, estructurando las relaciones
necesarias en un organismo empresarial para su mayor eficiencia y se dan entre
jerarquias (fijan la autoridad y responsabilidad correspondientes a cada nivel),
funciones (dividen las actividades especializadas necesarias para lograr el fin
general) y obligaciones (determinadas para cada unidad de trabajo
desempenada por una persona).

De acuerdo a lo anterior son rutas por las cuales opera todo el aparato
organizacional, es decir la manifestacion completa de una mentalidad directiva
orientada hacia la relacion sistemdatica de las diferentes funciones y actividades,
apareciendo después de la creacion de la estructura organizacional.

Los Manuales de Procedimientos se ubican el en control ya que, establecen
sistemas o estdndares como metas, politicas, procedimientos, presupuestos, etc.
que no permiten medir el desempeno y los resultados actuales y pasados en
relaciéon con los establecidos, corregir desviaciones, mediante nueva elaboraciéon
de planes, capacitaciéon, despido, etc. con la finalidad de asegurarse del
cumplimiento de los objetivos.

En la elaboracién de los Manuales de Procedimientos se disenan sistemas que se
controlan asi mismos mediante la retroalimentacién de la informacion reflejando

las desviaciones con respecto a los estdndares.
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El Manual de Procedimientos esta considerado como elemento fundamental
para la comunicacién, coordinacién, organizacion, direccidon y evaluacion
administrativa, facilitando la interacciéon de las distintas unidades administrativas
a través del flujo de informacién (instrucciones o acuerdos) que también tienen

como propdsito el logro de los objetivos.

1.6 Diferentes métodos para la elaboraciéon de un Manual de

Procedimientos

METODO DE VICTOR LAZARO
La naturaleza de los sistemas en las empresas varia de acuerdo a:.
e Estructura
e Grado de actividad de los sistemas
e Reglamento Administrativo
¢ Capacidad del personal de sistemas y procedimientos
El estudio de sistemas, parte de un programa planeado, se considera: fiempo,
costos, aprobacién de la direccion, gerente, empleados; para cada plan de

trabajo.

1. SOLICITUD DEL PROYECTO
Por escrito, establece el curso del proyecto. Su objetivo es describir el
problema, alcance y fondo, con la finalidad de que el analista establezca

una idea clara y pueda ejecutarla.
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2. ASIGNACION DEL PROYECTO
Los asesores de sistemas trabajan a base de proyectos, controlando el gasto
de tiempo. La hoja de proyectos de asignacion preparada por el
administrador, ayuda a aclarar y precisar la asignaciéon del proyecto,
indicando:
a) El resultado final del estudio, a través de un informe prdctico,
avallio, recomendacion, procedimientos, diagramas, anual e
instrucciones, entre otros. Segun los objetivos y naturaleza del
problema.
b) Los métodos a seguir.
c) Elfondo pertinente del problema.
3. PLANEACION DEL ESTUDIO
El analista al recibir la hoja de asignacion de proyectos, considera los
antecedentes y métodos, preparando asi un bosquejo del estudio el cual deberd
ser aprobado por el administrador. Antes de iniciar el analista debe considerar:
a) Examen de los manuales: grdaficas de organizacion, registros de
personal.
b) Revisidon de estudios previos en los campos afectados.
c) Comentar proyectos similares con analistas de otras empresas.

d) Lectura seleccionada sobre la materia.

4. EXAMEN PRELIMINAR

Revision de situaciones posibles, donde se establece un informe que recomienda
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0 no un proyecto de métodos. Afina el estado del problema, separa factores,
acumula datos en forma amplia o general con fines de exploracién, eliminando

detalles y recomendando un programa, alcanzando objetivos.

5. REDEFINICION DEL PROBLEMA Y AJUSTE DEL ESTUDIO
El ejecutivo en su solicitud del proyecto puede desfigurar los hechos o
desconocer los sistemas de otros campos que afectan su funcionamiento, por
ello es conveniente volver a definir el problema, con o sin un estudio preliminar.
6. RECOPILACION DE LOS HECHOS
1. Enfrevistas; el analista guia al entrevistado a que se enfoque y se
concentre en el problema, explica, alienta, admira y solicita
sugerencias. Con el fin de producir hechos.
2. Examen fisico de documentos; lectura seleccionada de archivos,
recabando copias de los documentos y verificando los hechos

recopilados en la entrevista.

7. REGISTRANDO LOS HECHOS
Utilizacién de grdaficas, tablas, cuadros, entre otros. Dependiendo de la naturaleza

de los datos y del personal a quién va dirigido.

8. ANALISIS DE LOS HECHOS
Deberdn organizarse en relaciéon con los objetivos de los diferentes pasos del

sistema.
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Dividiendo el estudio en secciones faciles, indicando los problemas que deberdn
ser resueltos por cada grupo de hechos.

El estudio l6gico; encuentra rasgos mds significativos, utiliza diagramas disenados
que muestran la influencia total de papeles de trabajo, para aclarar hechos y

descubrir eslabones perdidos en los detalles del sistema.

9. DESARROLLO DE LA SOLUCION

Basada en dos principios:

Examinar y analizar el problema relaciondndolo con la organizacion.

BUsqueda de eliminaciones o asignaciones que no confribuyen al objetivo del
sistema, analizando la unidad de frabagjo o el estudio de diagramas de

procedimientos, flujo del proyecto y cursos de los informes.

10. LA SOLUCION DEBE ALCANZAR LOS OBJETIVOS

Relacion de todos los detalles; necesidades, objetivos, tiempo y personal,
estableciendo lineamientos acordes con los de la empresa, para la ejecucion del
trabajo, considerando el volumen de este, normas de calidad, limites de tiempo.
Utilizando algunas operaciones como: computar, clasificar, resumir, registrar o

almacenar la informacion.

11. ESTUDIO DEL EQUIPO
Cualquier pieza de equipo, debe justificar su costo, requiriendo la menor inversidon

para obtener los resultados satisfactorios.



Capitulo 1
Generalidades Administrativas

12.

METODO PROPUESTO

Deberd resolver el problema en los términos que fue definido para su estudio

comparando los costo del actual sistema con los estimados del sistema

propuesto, aplicando una prueba piloto.

13.

ESCRIBIENDO EL PROCEDIMIENTO PROPUESTO

Uno o mds procedimientos, con su respectivo objetivo, alcance y politica,

definiendo responsabilidades y registrando los detalles de "como hacerlo" y "para

quién" va dirigido.

14.

PREPARANDO EL INFORME

La extensidon del informe varia de acuerdo a la naturaleza de la asignacion y va

dirigido al ejecutivo que tiene la autoridad de aprobacion.

Se presenta en forma atractiva:

1.

2.

Portada; titulo y objetivo del estudio.

Contenido; listar las diferentes partes del informe, ilustraciones vy
caracteristicas.

Presentacion del problema; explicacidn de la razén para el estudio
(Objetivo y Alcances)

Resumen; conclusiones, resaltando los puntos esenciales (porque debe
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adoptarse y cual serd su costo).
5. Cuerpo principal del informe; establece los hechos y la I6gica del estudio,
apoyando las conclusiones y recomendaciones.

6. Apéndice; copia del procedimiento.

15. PONER EN PRACTICA LAS RECOMENDACIONES

Responsabilidad de los jefes ejecutivos y del personal directivo con la planeacion
y coordinacion del personal de asesoria.

El analista prepara: las bases para planes adicionales, programacién, pasos, para

efectuar la implantacién. Manuales de Procedimientos y Capacitacion.

16.  REVISION PERIODICA DEL SISTEMA

Si no se actualizan los Manuales, se pierde fiempo y se desperdician los costos
invertidos. A los 6 (seis) meses de implantado un manual necesitard una revision. A
los dos anos el manual no tendrd un valor total. Por lo menos el 10% de
informacion serd inexacta, por lo tanto habrd que planear revisiones vy
actualizaciones cuando se empieza a elaborar un manual.

METODO DE GENERAL

| _Planificacion del Estudio

1. Definicién del Problema
Debe ser perfectamente definido por la persona que solicita el estudio o por el
propio departamento destinado para tal efecto. Las fuentes de donde

normalmente se originan los problemas son las siguientes:
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a) Area afectada, el gerente, jefe o encargado de un drea especifica de
trabajo puede advertir que "algo" no funciona en cuyo caso recurre al
departamento destinado para tal efecto, solicitando sus servicios a fin de

precisar las fallas que en ocasiones se fraducen en sinftomas como:

e Refrasos en el frabajo e Incremento  desorbitado
de personal
e Exceso de rotacion de e Personal inconforme
personal
e Elevacion de gastos e Baqgja productividad

e Demoras en el flujo de la
informacion
Esta es una oportunidad para el departamento destinado para tal efecto
ya que se cuenta con uno de los principales requisitos que consiste en
obtener la colaboracién decidida de los elementos que llevardn a cabo
las innovaciones o modificaciones autorizadas.

b) Director del drea afectada, no es indispensable la existencia de un
problema para que se solicite la intervencion del departamento destinado
para tal efecto, puede suceder que se necesite desarrollar un proyecto o
una sugerencia para mejorar el tfrabajo o cualquier otro estudio que
requiera para su realizacidén un andlisis especializado y de tiempo
completo.

c) Otros departamentos, en ocasiones se detectan en dreas distintas a

aquellas donde nace el problema, bien puede ser en departamentos
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vinculados o departamentos revisores especializados tales como auditoria
O sistemas.

d) Director del que depende el departamento para tal efecto o el Director
General.

e) Departamento para tal efecto, al elaborar su programa de trabagjo inicial
puede proponer el estudio de las dreas, que a su consideracion presentan
mayores problemas. Por otra parte puede ser por la experiencia en otras
empresas o bien por tratarse de problemas que son comunes a las distintas
dependencias.

También llevando a cabo una auditoria administrativa mediante un plan
de revision de documentos importantes o relevantes que manejen los
usuarios asi como la evaluacién de la misma en cuyo caso es muy
probable que detecte problemas o deficiencias no reportadas por los
usuarios por temor o desconocimiento, en alguna de las formas

anteriormente mencionadas.

2. Definicion del Objetivo del Estudio
El Jefe del Departamento para tal efecto debe determinar con toda claridad el
objetivo del estudio con la persona solicitante para evitar confusiones que

obstaculicen o dispersen el tfrabajo posterior.

3. Investigacion Preliminar

El analista debe llevar a cabo un estudio de reconocimiento o auditoria
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administrativa con el propdsito de detectar todos los problemas y la situacion del
departamento o procedimiento, asi como los estudios que se vayan a requerir. En
este primer reconocimiento se recaba la informacién necesaria sin profundizar en
el andlisis de los datos.

La investigacion preliminar puede provocar una reformulaciéon del problema en
términos mas objetivos, dar una idea de la magnitud de la tarea por realizar,
indicar algunos de los problemas que podrian surgir durante el estudio vy
proporcionar nuevos aspectos a considerar.

Cabe aclarar que debe realizarse una labor de motivacién, de convencimiento

hacia tfodo el personal afectado, con el propdsito de lograr su aceptacion.

4. Elementos de la Investigacion Preliminar

a) Determinacion de las necesidades especificas que existen dentro de un
campo, la identificacion del problema que requiere atencién prioritaria.

b) Descripcion detallada de a ubicacion, naturaleza y extension del
problema.

c) Descripcion general del tipo de conocimientos técnicos o habilidades que
se requieren para resolver el problema.

d) Estimaciéon del fiempo, recursos humanos y materiales que serdn
necesarios.

Estos medios para llevar a cabo el estudio deben compararse contra los

beneficios esperados para determinar la conveniencia de continuar con el

proyecto.



Capitulo 1
Generalidades Administrativas

5. Contenido de la Investigacion Preliminar
Exige que se cubran cuando menos: los siguientes puntos:

a) Informacién documental sobre leyes, decretos, acuerdos, reglamentos,
informes, estadisticas, estados contables, presupuestos, anuarios y estudios
anteriores de consultores externos o del propio departamento para tal
efecto.

b) Informacién sobre el campo de trabajo, auxilidndose de las siguientes
herramientas:

e Cuestionarios, previamente elaborados sobre todos los aspectos a

revisar en las distintas dreas.

e Organigramas

e Descripcion de Puesto

e Diagramas de todo tipo
Ademds de lo anterior se debe utilizar la observacion directa y la
enfrevista.

Con los resultados de esta investigacion preliminar es posible determinar la
complejidad de la investigacion, los posibles costos de las soluciones

alternativas y las técnicas mas recomendables para realizarlo.
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6. Aprobacion de la Auditoria por el Funcionario solicitante.

La primera apreciacion del problema obtenida en la investigacion preliminar, se
somete a la consideracion del Jefe del departamento en estudio quien la
aprueba en todos sus puntos o la completa o la corrige, segun el caso.

En este momento el Jefe del Departamento para tal efecto esta en posibilidad
de estimar la costeabilidad y conveniencia de seguir con el estudio comparando

el costo y el esfuerzo requerido contra los beneficios esperados.

7. Plan de Trabajo
Es conveniente que en el Departamento para tal efecto se desarrollen y
examinen las diferencias alternativas para efectuar la investigacion definitiva y se

filen las bases generales que habrdn de normarla.

8. Contenido del Plan de Trabajo

Se deberd especificar con toda claridad los objetivos a lograr, los medios a
utilizar, loas fechas aproximadas de realizacion de cada objetivo y los
responsables de llevarlos a cabo, debiéndose recabar la autorizacion del director

de drea correspondiente.

9. Representaciéon Grafica del Plan
Para el control de plan general y de los programas especificos de la investigacion

es recomendable utilizar graficas de Gant o redes de actividades.
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Il Recopilacion de Datos

Debe dirigirse al registro de aquellos hechos que permitan conocer y analizar lo
qgue realmente sucede en el deparfamento o sistema de estudio. De lo contrario
se obtendrd una impresion deformada de la realidad, incurriendo en
interpretaciones erréneas y en medidas de mejoramiento que al aplicarse

resultardn inoperantes.

1. Requisitos que debe reunir la Recopilacion de Datos

Los datos deberdn recopilarse evitando recoger informacién insuficiente,
acumular hechos innecesarios que provoquen confusiones y alarguen inUtiimente
la duracion de la investigacion; es decir deben ser completos, correctos vy
pertinentes.

Ademds deberd aplicarse un criterio de discriminaciéon con el fin de asegurarse
que los datos se refieren al problema, ver si de ellos depende la existencia de

nuevos problemas y derivar posibles cambios o mejoras.

2. Registro de Datos
Es recomendable quede asentada por escrito en el momento mismo de la
observacion de los hechos debido a que esto proporciona ciertas ventajas en los
trabajos de organizacién y métodos como:
a) Disponer de un historial completo del estudio que permita evaluar al
departamento para tal efecto, asi como compararlo con los planes vy

programas respectivos.



Capitulo 1
Generalidades Administrativas

b) Facilitar que otras personas interesadas conozcan los objetivos del estudio,
lo que se ha hecho y se esta haciendo.

c) Construir una buena fuente de informacidon para trabajos similares,
evitando duplicidad de esfuerzos y es susceptible de ser utilizado en el

enfrenamiento de nuevo personal para el departamento de tal efecto.

3. Técnicas de Recopilacion de Datos
La eleccion estd en funcion del objetivo de la investigacién, de la naturaleza del
problema en estudio y de los datos que deben obtenerse. Las técnicas generales
de gque se dispone son:

e Investigacion documental e Cuestionario

e Observacion directa e Enfrevista
Los esftudios de organizacion requieren también de técnicas o instfrumentos

especificos para el ordenamiento y presentacién de los datos, entre las cuales se

encuentran:
e Organigramas e Diagramas de Flujo
e Cuadros de distribucion del e Cuadros Estadisticos
trabajo

e Redes de Actividades

4. Datos que convienen recopilar

Debe comprender tanto la recopilacidn de antecedentes como de datos
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relativos a la situacioén actual. Entre los antecedentes debe conocerse desde
cuando existe el problema, cuales han sido sus causas y las medidas que se han
tomado para resolverlo.

Por lo que respecta a la situacién actual se recomienda se cubra aqguella
informacion que permita:

a) Definir los objetivos del Departamento, del sistema o drea afectada.

b) Estudiar si la estructura orgdnica actual del Departamento o Area
afectada es adecuada para el logro de sus objetivos.

c) Revisar las politicas establecidas y las normas administrativas relacionadas
con el problema de estudio.

d) Analizar las funciones de cada Area y las operaciones asignadas a cada
puesto que tengan relaciéon al problema.

e) Determinar la carga de trabajo de cada uno de los puestos de la unidad
en estudio.

f) Analizar los sistemas y procedimientos de trabajo tfomando en cuenta el
flujo de operacién de lo documentacion (diagramas de recorrido, de
bloque, de flujo, etc) y de los formatos de papeleria utilizados.

g) Determinar la necesidad de cambios a los sistemas y procedimientos.

h) Determinar si cada puesto esta intfegrado con la persona idénea.

i) Analizar el equipo de oficina en uso (inversion, tiempo utilizado, tipos vy
frecuencias de descomposturas, tiempos disponibles, eficiencia, si es el
adecuado, etc.).

j) Revisarlas instalaciones y distribuciéon del espacio.
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k) Examinar condiciones de frabajo (medio ambiente, relaciones humanas,
comunicaciones, grupos informales, etc.).

l) Precisar las relaciones o contactos con ofros departamentos.
5. Factor Humano
La labor de investigacion deberd afrontarse si prejuicios, especialmente en Ia
etapa de recoleccion de datos es recomendable atribuciones como:
amabilidad, simpatia, paciencia, tacto, sencillez, comprension, expresion
correcta, buena presentacién y persistencia.
Con el fin de evitar actitudes y criterios desfavorables hacia el departamento de
tal efecto, serd necesario abstenerse de ofrecer algun tipo de promesa, por ofra
parte no estarian en posibilidad de ser cumplidas.
Finalmente es conveniente interesar a dicho personal, para lo cual se
recomienda:

a) Acreditar el mérito del proyecto que se pretende desarrollar a las

personas que aportan ideas o que participan en el estudio.
b) Lograr que los empleados responsables lleven a cabo las

recomendaciones participando asi en el estudio desde su inicio.

Ill_Andlisis de los Datos

La recopilaciéon vy registro de los datos, se someten a un proceso de andlisis o
examen critico que permite descubrir las causas que impiden la operacion

normal de un sistema, procedimiento o departamento.
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El andlisis de una situacion o un problema administrativo consiste en dividir o
separarlo  en elementos componentes hasta conocer Ia naturaleza,
caracteristicas y las causas de su comportamiento, sin perder de vista la relacion,
interdependencia o interaccién de las partes entre siy con el todo, y de este con
su contexto o medio ambiente.

El propdsito del andlisis es establecer las bases para desarrollar varias alternativas

de solucién al problema que se estudia.

1. Procedimiento de Andlisis.

a) Conocer el hecho o situacién que se analiza.

b)  Describir el hecho o esa situacion.

c) Descomponerlo a fin de conocer todos sus detalles y aspectos.

d) Examinarlo criticamente y comprender cada elemento o
componente del hecho especifico en estudio.

e) Ordenar cada elemento de acuerdo al criterio de clasificacion
elegido, haciendo comparaciones y buscando analogias vy
descripciones con otros hechos.

f) Definir las relaciones que operan entre cada elemento,
considerando individualmente y en conjunto, fomando en cuenta
que los fendmenos administrativos no se comportan en forma
agislada y por si solo, sino que son también producto de las
circunstancias del ambiente que los rodea.

g) Identificar y explicar las deficiencias y sus causas con el fin de
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resolverlos, es decir formular un diagndstico de la situacion.

Preguntas auxiliares para facilitar
Aplicables a cualquier situacion administrativa.

a) 3Qué se hace?
sEsta bien que se haga eso?
2 Qué ofras cosas pueden hacerse?
2Qué debe hacerse?

b) sQuién lo hace?
sEsta bien que lo haga esa persona?
2 Qué otra persona puede hacerlo?
2 Quién debe hacerlo?

c) sCémo se hace?
sEsta bien que se haga de esa manera?
sDe que otra manera puede hacerse?
sComo debe hacerse?

d) 3Cudndo se hace?
sEsta bien que se haga entonces?
2Se puede hacer en otro lugar?
2Cudndo debe hacerse?

e) sDonde se hace?
sEsta bien que se haga en ese lugar?

2En que ofro lugar puede hacerse?
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sDonde debe hacerse?
f) sPara que se hace?
g) eCuanto cuesta hacerlo?
Después de obtener respuestas claras y precisas, deberdn someterse a un nuevo
interrogatorio, planteando la pregunta sPor qué?2, las respuestas que se
obtendrdn dardn la pauta para la formulacion de medidas de mejoramiento,
esto serd posible mediante la eliminacién, combinacién, cambios, simplificaciéon

o complementacion de alguno (s) de los elementos objeto del andlisis.

2. Técnicas o Instrumentos de Andlisis
La eleccion obedecerd a la factibiidad de su aplicacion, a la magnitud e
importancia del estudio que se va a readlizar, a la disponibilidad de fiempo, a la
posibilidad de contar con los servicios de computacion que aceleren parte del
proceso, de andlisis cuando lo requieran las necesidades, al grado de
capacitacion del analista, el cual debe tener un conocimiento adecuado de
cada una de las técnicas o instrumentos siguientes:

e Organigramas e Diagramas de hilos

e Diagramas de proceso e Diagramas de programacion de

computacion

e Diagramas tridimensionales de e Cuadros estadisticos
recorrido
e Diagramas de distribucion del e Arbol de decisiones

espacio
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e Redes de actividades Tablas de decisiones

e Sociogramas

Cuadro de distribuciéon del trabajo

e Listas de actividades

Diagramas de flujo

e Diagramas de recorrido o

IvV. Formulacion de Recomendaciones

Desarrollo de un nUmero conveniente de posibles soluciones al problema,
evaluando sus ventajas y desventajas y presentdndolas a manera de sugerencia
y recomendaciones.

Se inicia la parte constructiva del estudio, la cual presupone una labor inversa a
la efectuada durante el proceso de andlisis, es decir que los elementos
separados y desagregados en el proceso anterior, se combinan mediante una
labor de sintesis, formando nuevas unidades integradas de tal forma que
proporcionen las respuestas adecuadas a las interrogantes planteadas a lo largo
de la investigacion.

En el desarrollo de alternativas es necesario, cambiar las entradas y salidas,
procesamientos y requerimientos de informacién, asi como también tomar en
consideracioén los objetivos, las politicas, los planes de operaciéon, la organizacion
y los procedimientos, el personal, el equipo, la distribucion del espacio, el flujo de
informacion y los controles del sistema.

Finalmente es importante en el diseno del sistema considerar el posible aumento

de las operaciones debido al crecimiento de la empresa.
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1. Consideraciones previas a la Formulacion de Recomendaciones

a) No perder de vista los objetivos del estudio.

b) Explotar diferentes caminos para realizar las actividades.

c) La experiencia de frabajos similares realizados con anterioridad sin
apegarse a soluciones que tengan cierto patrén.

d) Dar preferencia a las recomendaciones practicas o viables es decir
las mds factibles de aplicarse en la realidad.

e) Considerar las limitaciones de disposiciones contenidas en el

f)

Reglamento Interior de Trabajo, Contfrato Colectivo, Ley Federal del
Trabajo, Diario Oficial de la Federacion y en general cualquier
disposicién de tipo legal.

Aprovechar la opinidn de asesores de ofras empresas, las sugerencias
del personal del departamento en estudio y la asesoria de

especialistas en campos determinados.

Cabe aclarar que en los estudios en que sea necesario efectuar varias mejoras o

modificaciones se podrdn ir proponiendo, desarrollando e implantando, incluso

en el transcurso del andlisis sin esperar a presentar todas las recomendaciones

juntas para su aprobacion.

2. Formulacion de Respuestas

Convertir las conclusiones en propuestas especificas para la accion.

a)

b)

Se debe recurrir a la imaginacién y habilidad creativa del analista.

Se deben seleccionar las sugerencias mas viables evaluando
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cuidadosamente las ventajas y limitaciones de cada una de ellas.
Algunas veces las ventajas de una solucidn pueden ser considerables
al aplicarlas de inmediato, pero pueden resultar obsoletas en poco

tiempo debido a la situacién cambiante de la compania.

Cada opcidn debe acompanarse con la estimacion de costos, la mencidn de los

recursos humanos, materiales y financieros necesarios, asi como sus ventajas y

limitaciones.
3. Tipo de Recomendaciones
a) De eliminaciéon, posibilidad de suprimir el sistema de trabagjo,

b)

d)

departamentos y plazas dentro de un puesto o la eliminaciéon de
procedimientos, pasos dentro del mismo, copias, registros, informes y
formas.

De adicién, introduccidbn de un nuevo sistema, operaciones
adicionales dentro de un procedimiento o todo un procedimiento
adicional con sus formas de papeleria correspondientes.

De combinacion, combinar el orden de las operaciones de un
procedimiento tomando en consideraciéon las actores: lugar,
secuencia de ejecucion, asi como la persona que las realiza, etc.

De modificacion, cambios en los procedimientos o las operaciones:
redistribucion de departamentos, de funciones o del espacio de
trabajo, modificaciones en las formas, registros e informes, etfc.

De simplificacién, introduccion de mejoras en los métodos de trabajo



Capitulo 1
Generalidades Administrativas

mediante el andlisis de las operaciones de un procedimiento,
simplificar las estructuras orgdnicas para agilizar los procesos de

comunicacion, decision y coordinacion.

4, Elaboracion del Informe de Recomendaciones

Las medidas de mejoramiento deben presentarse por escrito, redactdndose para
ello un informe que ademds de exponer las razones que fundamentan los
cambios propuestos, facilite la ftoma de decisiones al respecto. El informe deberd
redactarse tomando en cuenta las personas a las que va dirigido.

El directivo de alto nivel requiere informes breves, claros y concisos que le
permitan tomar decisiones correctas y oportunas, por esta razén se recomienda
presentar los informes usando un lenguaje exento de tecnicismos y detalles.

Un informe consta normalmente de los componentes siguientes: una infroduccion
que resume el propdsito, enfoque limitaciones y el plan de estudio, el cuerpo o
parte principal del informe, donde se consignan los hechos, argumentos y
justificaciones, la parte de conclusiones y recomendaciones, finalmente los
anexos donde se incluyen las grdficas, cuadros y demds formas de papeleria
necesarias para apoyar las propuestas y recomendaciones.

El orden de los elementos de un informe podrd varias segun el tipo de lector al

cual se dirija, siguiendo el criterio antes expuesto.

5. Toma de Decisiones

Recabar la aprobacion de la(s) persona(s) afectadas para cerciorarse de que
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todas estdn de acuerdo con lo propuesto y para evitar cualquier problema

posterior.

Para la negociaciéon de la decisidon pueden mencionarse algunas sugerencias:

a) Motivar al personal indicando la importancia de su participaciéon en el
proyecto y resaltando la parte que se supero con base a las ideas
aportadas de dichas personas.

b) Dar explicaciones detalladas de las recomendaciones o cambios
importantes, que no quede duda.

c) Hacer concesiones respecto de propuestas secundarias para obtener

aceptacion en las propuestas principales.

V. Implantacién
Pueden distinguirse tres momentos dentro de esta parte del estudio:
1. Formulaciéon del programa para la implantacién del nuevo sistema
2. La integracidén de los recursos humanos y materiales, que sean
necesarios

3. La ejecucion del programa.

1. Programa de Implantacion
En el primer paso en la formulacién del programa de implantacion es determinar

las actividades que deben desarrollarse y la secuencia de su realizacion. Esto
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puede describirse perfectamente utilizando un diagrama o red de flechas.

El siguiente paso serd determinar los requerimientos en cuanto a personal,
instalaciones, mobiliario, y equipo, manuales e instructivos de trabajo, efc.,
recursos que serdn necesarios para implantar las recomendaciones.

Asi mismo, deben fijarse el tiempo vy las fechas en que se habrdn de iniciar y
terminar cada una de las actividades del programa y aquellas en que estardn
disponibles los recursos antes senalados.

Es importante establecer claramente quién o quienes serdn responsables de la
ejecucion del programa total y de cada una de sus etapas, tomando en
consideraciéon la naturaleza estrictamente asesora del Departamento designado
para tal efecto. Este debe participar en la implantacion de las recomendaciones
ayudando vy supervisando tanto al Jefe del Departamento en que se introducird
el nuevo sistema, con el personal que habrd de operarlo.

Deben preverse también los obstdculos y las resistencias al cambio que presentan
quienes se ven afectados por los nuevos métodos y procedimientos de frabaijo.
Para ello es necesario motivar adecuadamente al personal; en caso contrario
deberd solicitarse apoyo a la Direccidon General o nivel inmediato superior.

El programa debe de fijar el método de implantacion que mds convenga utilizar,
de acuerdo con las caracteristicas del nuevo sistema y las condiciones bajo las

cuales se va a infroducir.

2. Métodos de Implantacion
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Existen varias formas para implantar mejoras administrativas y cada una responde
al problema de que se frate o al grado de complejidad del sistema a implantar,

los métodos mds usuales son:

Método Instantdneo

Generalmente si el nuevo sistema es relativamente sencillo y no involucra un gran
volumen de operaciones o un nuUmero excesivo de departamentos, el método de
implantacién instantdneo es el mds aconsejable y el mds aceptado en la
prdctica.

Las instrucciones de operacidon del nuevo sistema de trabajo se deben distribuir
entre los responsables de la operacion.

Se trata desde luego de una forma sencilla de implantar un nuevo sistema a
menos que se presenten algunos de los siguientes factores:

1. Un cambio radical que implique el uso de equipo diferente.

2. El cambio requiere de la utilizacion de locales separados entre si por una
gran distancia, y no se cuenta con medios adecuados que permitan un
facil y oportuno desplazamiento.

3. La mayoria del personal que habrd de operar el nuevo sistema no estd
convencido de su validez.

En cualquiera de los casos anteriores no es recomendable éste método

Proyecto Piloto
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Consiste en realizar un ensayo del nuevo sistema en sdlo una parte del total de la
organizacioén, con la finalidad de medir su eficacia. Debe entenderse que esto
solo es posible cuando existe una relativa, semejanza en las condiciones que
imperan en la organizacidn como un todo.

Su principal utilidad radica en que permite intfroducir los cambios en una escala
reducida, realizando cuantas pruebas sean necesarias para averiguar la validez y
la efectividad del sistema propuesto, antes de operarlo en forma global.

La desventaja es que no siempre es posible asegurar que lo que es vdlido para
una parte del todo, lo es también para las partes restantes. Ademds se destinan
recursos fuera de lo normal, asi como una atencidén especial que no puede

ampliarse posteriormente a toda la empresa.

Implantacién en Paralelo

Es recomendable, cuando se trate de proyecto de gran envergadura o que
implican procesos complejos. Este método consiste en la operacion simultdneaq,
por un periodo determinado, tanto del sistema tradicional como del que se va a
implantar. Esto permite realizar modificaciones y ajustes sin crear graves
problemas al tiempo que permite el nuevo sistema esté funcionando
normalmente antes de que se suspenda la operacion del anterior.

Garantiza una mayor seguridad en las operaciones que se realizan durante el
cambio, ya que cualquier contingencia puede afrontarse sin precipitaciones.
También permite que el personal que se encargard del nuevo sistema pueda irse

familiarizando con su operacion, sin la presidon que significa estar frabajando "en
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vivo" con la posibilidad de causar efectos irreversibles.

En los casos en que el mismo personal que se encarga del sistema tradicional, sea
el que vaya a operar el nuevo sistema, se recomienda la programacion de
periodos especiales de trabajo en paralelo, procurando que con ellos no se
afecte el servicio normal del sistema que va ser sustituido.

Serd necesario contar con los manuales y circulares que permitan conocer el
nuevo sistema a los usuarios del servicio. También se debe dotar al personal con
los elementos necesarios para que cumpla con las funciones que se le atribuyan.

Este método es conveniente Unicamente en aquellos sistemas cuyo
funcionamiento inicial pudiera descontrolar a los usuarios habituados al sistema
anterior. Por lo mismo, deberd prolongarse hasta el momento en que exista la
seguridad de que el nuevo sistema funcionard sin fallas y que puede eliminarse el

antiguo sistema sin mayor problemas.

Método parcial o por aproximaciones sucesivas

Este método es el mds adecuado para implantar sistemas de gran magnitud.
Podria afirmarse que en estos casos es el Unico que permite realizarla con éxito.
Consiste en seleccionar parte del nuevo sistema, o pequenas porciones del
mismo e implantarlas, procurando no causar grandes alteraciones y avanzar al
siguiente paso solo hasta que se haya consolidado suficientemente el anterior.

Es un método lenfo y coémodo, sin embargo esta aparente desventaja se
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compensa ya que permite un cambio gradual y perfectamente controlado.

3. Integracion de Recursos Humanos y Materiales

Reunir recursos humanos y materiales que previamente se estimaron necesarios
para la operaciéon del nuevo sistema.

Se procederd a elaborar los procedimientos e instructivos de trabajo, las formas
de oficina, integra el mobiliario, equipo y suministros requeridos para operar el
nuevo sistema. También a disponer los arreglos fisicos en cuanto a local.
Distribucion del espacio y acondicionamiento del lugar donde se desarrollen las
labores.

Con base a los requerimientos del nuevo sistema y al programa de implantacion
se deberd seleccionar y capacitar al personal que vaya a operar 1os nuevos
procedimientos de frabagjo. Tomando como norma los procedimiento e
instructivos, se adiestrard al personal lo suficiente para que pueda ejecutar sus
labores correctamente y adquiera un perfecto conocimiento de la parte que le

corresponda desarrollar dentro del proceso total.

4. Ejecucion del Programa de Implantacion

Operacién del nuevo sistema, aplicando el método de implantacién que
previamente se haya seleccionado, realizando las actividades programadas del
efecto y siguiendo los lineamientos fijados en los procedimientos.

La participacién del Analista en el momento de llevar a cabo las

recomendaciones constituye un requisito esencial, ya que su mision no concluye
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con la formulacion de propuestas de mejoramiento y la preparacion de la fase
de implantacion. El Analista deberd estar presente en el lugar donde se realicen
los cambios durante todo el fiempo que se requierq, y de ser necesario, regresar

al sitio de operaciones después de la implantaciéon del sistema.

VL EVALUACION DEL SISTEMA

Una vez que se llevaron a la prdctica las recomendaciones, es necesario
elaborar un informe final de resultados para que los ejecutivos interesados
conozcan los beneficios obtenidos bajo la intervencion del departamento
designado para tal efecto.

En dicho informe se deben mencionar todos los resultados obtenidos en
comparacion con los objetivos fijados en el plan de trabajo inicial, mencionando,
en el caso de que alguno no se haya cubierto, la causa de esta omision.

Es recomendable que los resultados mencionados se presenten en forma

comparativa del sistema administrativo anterior con el implantado.

1.7 Tipos de Manuales y sus aplicaciones

Los manuales administrativos pueden clasificarse de acuerdo a dos aspectos:

Por su contenido; se refiere al contenido del Manual para cubrir una variedad de
materias, requiriendo de un proceso de planeacidon para identificar por
antficipado que medios y que fases son necesarias para su preparacion
sistematica.

Por su funciéon especifica; se refiere a coordinar y controlar las operaciones en
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cada una de las funciones operacionales especificas o dreas de actividades,
requiriendo un andlisis técnico de las operaciones, procedimientos y los sistemas

con el fin de simplificarlos y perfeccionarlos para lograr una mayor eficiencia.

Manual de Historia de la Empresa v Organismo

Informacion sobre la empresa; sus comienzos, crecimiento, logros, administracion
y posicion actual. Su funcién es contribuir a mejorar la comprension y motivacion
del personal, al sentir que forma parte de la organizacion.

Manual de Organizacioén

Es una guia autorizada de la organizacidon de una empresa, ya que expone con
detalle la estructura organizacional, senalando los puestos y las relaciones que
existen entre ellos, explican la jerarquia, los grados de autoridad vy
responsabilidad, las funciones y actividades de las unidades orgdnicas de la
empresa en general contiene grdficas de organizaciéon y descripcién de puestos.
Su funcidn es describir la estructura de funciones y departamentos de una
organizacioén, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada

miembro de la empresa.

Objetivos del Manual de Organizacion:
e Mostrar un panorama general de la organizacion.
e Presentar las funciones encomendadas a cada unidad orgdnica para
deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Auxiliar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal
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y propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucidén del trabagjo,

evitando la repeticiéon de instrucciones.

e Facilitar el reclutamiento y seleccién de personal.

e Orientar al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las

distintas unidades orgdnicas.

e Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Importancia del Manual de Organizacién

La aplicacién bdsica de un Administrador es organizar, delegar, supervisar y

estimular; por lo que hace énfasis de una secuencia de acciones de la gerencia

y bdsicamente indica que:

a)

b)

d)

Recursos humanos y materiales de una empresa deben ser
organizados para el frabajo, antes que puedan delegarse los
puestos.

La delegacion que induce el establecimiento de normas de
actuacion debe preceder al acto de supervision.

Se motiva al personal, cuando las normas de actuacidon son
delegadas y se recompensa la ejecucion del trabajo por parte de
los jefes.

El Manual de Organizacién es un producto final tangible de la
planeaciéon organizacional, su contenido varia de acuerdo al tipo y
a la cantidad de material que se desea detallar.

Los apartados que deben tenerse en cuenta al disenar un Manual
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de Organizacion a fin de uniformar su presentacion son:
. |dentificacion:
- Nombre del Organismo
- Titulo o extensiéon del Manual (general o especifica)
- Lugar y fecha de publicacién
- No. de revision
- Unidad orgdnica responsable de su expedicion.
. indice o Contenido
. Infroduccion:
—Objetivo del Manual
—Ambito de aplicacién
—Autoridad
—Instructivo del Manuall
. Directorio, relaciéon de los funcionarios comprendidos en el

Area descrita en el Manual, asi como el cargo que ocupan.

. Antecedentes histéricos, descripcidon de la génesis del
organismo.

o Base Legal (en el caso de organismo publico).

o Organigrama.

. Estructura funcional, objetivos de cada unidad orgdnica.

Tipos de Manuales de Organizacion de acuerdo a su drea de aplicacién

1. Manuales Generales de Organizacién, abarcan toda la empresa e
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incluyen una parte para antecedentes histéricos de la empresa.

2. Manuales Especificos de Organizacion, se ocupan de una funcidn
operacional, un departfamento en particular o una seccién. Confiene un
aparatado referente a la descripcion de puestos.

Manual de Politicas

Concepto de politica; plan que proporciona guias generales para canalizar el
pensamiento administrativo, en direcciones especificas.

Descripcion detallada de las actividades o los lineamientos establecidos en la
toma de decisiones para el logro de los objetivos. Su propdsito es agilizar el
proceso de toma de decisiones, facilitar loa descentralizacion al establecer
lineamientos a niveles intermedios, servir de base para una constante y efectiva
revision. Su aplicacién es proporcionar un mar4co de referencia en el que se

basa foda accion administrativa, orientando al personal.

Objetivos del Manual de Politicas:
e Mostrar una vision de conjunto de la organizacion.
e Precisar expresiones generales para la realizacién de acciones.
e Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.
e Serinstrumento para la orientaciéon e informacién del personal.
e Facilitar la descentralizacion al suministrar a los niveles intermedios
lineamientos claros a seguir en la foma de decisiones.

e Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa.
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Importancia del Manual de Politicas
Radica en la relacidon e influencia que tienen sobre todos los demds tipos de
manuales marcando los limites generales dentro de los cuales han de realizarse
las actividades en las distintas dreas de la Unidad Administrativa.
Los aparatos que deben tenerse en cuenta al disenar un Manual de
Organizacién a fin de uniformar su presentacion son:
. Infroduccién:

—Objetivo del Manual

—Alcance

—Instructivo para usar el Manual

—Revisiones y recomendaciones

. Organigrama, representaciéon grdfica de la  estructura
orgdnica.
. Declaracion de politicas.

Tipos de Manuales de Politicas segin su drea de aplicacién
1. Manuales Generales de politicas, disposiciones generales que en forma
unilateral las establece cada drea a efectos de sus propias
responsabilidades y autoridad funcional.

2. Manuales Especificos de politicas, se ocupan de una funcidon operacional,
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un departamento o seccién en particular. Enfatiza las politicas bdsicas de
un drea especifica, respetando sus labores especializadas.
Manual de Procedimientos
Guia de frabajo o instfrumento de informacion que en forma metddica senala los
PAsOs y operaciones a seguir en la realizacion de las funciones, descubriendo los
puestos o unidades administrativas, que intervienen en los procedimientos y
precisa su responsabilidad y participacion.
Su propdsito es describir la secuencia légica y cronoldgica de las distintas
operaciones o actividades, senalando quién, cobmo, cuando, donde y para qué
han de realizarse.
Su funcién, uniformar y documentar las acciones que realizan las diferentes dreas
de la organizaciéon y orientar a los responsables en la ejecucidon de las

actividades.

Objetivos del Manual de Procedimientos:

e Presentar una vision integral de cémo opera la organizacion.

e Precisar la secuencia légica de los pasos de cada uno de los
procedimientos.

e Precisar la responsabilidad operativa del personal de cada drea de
trabajo.

e Describir graficamente los flujos de operaciones.

e Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo

ingreso, facilitando su incorporaciéon a la empresa.
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e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
Apartados de un Manual de Organizacién
. indice
. Introducciéon
—Objetivo del Manual
—Alcance
—Instructivo para usar el Manual
—Revisiones y recomendaciones
. Organigrama, se explican aspectos tales como:
-Sistema de organizacion (lineal, funcional, etc.)
-Tipo de Departamentalizacidon (geogrdfica, por
producto, etc.)
—-Amplitud de la centralizaciéon y descentralizacion
—Relacion entre personal con autoridad de linea y
asesoria
. Grdficas
-Técnica a realizar para la elaboracién de Diagramas
de Flujo
. Estructura procedimental:
—Descripcion narrativa de los procedimientos (concisos,
directos y claros)
° Formas

—-Formas empleadas, instrumento donde se recoge de
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manera  sistemdtica  y  coordinada  datos e
informaciones que justifican la creacidon del
procedimiento, por ello conjuntamente existe una
forma si al mismo se establece un procedimiento que
prevea su empleo por lo general las formas pueden ser
planeadas o redisenadas, cuya eficiencia depende de
la eficacia de los procedimientos que las utilizan y su
costo depende en gran medida al costo del trabajo
administrativo.

—Instructivos de las formas empleadas, lineamientos

debidamente establecidos para llenar una forma.

Tipos de Manuales de Procedimientos

De acuerdo a su dmbito de aplicaciéon y alcance:

1. Manual de Procedimientos General, contiene informacién sobre los

procedimientos aplicables en toda la organizacién o en mas de un

sector administrativo.

2. Manual de Procedimientos Especifico, contiene informacion sobre los

procedimientos en la readlizacion de operaciones internas en una

unidad administrativa.

De acuerdo a sus caracteristicas:

1. Manual de Procedimientos de Oficina.

2. Manual de Procedimientos de Operacidony ala vez en:
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a) Tareas y trabajos individuales ( la operacidon de una maquina).

b) Prdacticas  departamentales, operacién de todo un
departamento (recursos humanos, etc.)

c) Précticas generales en un drea determinada de actividad

(ventas, produccion, finanzas).

Manual de Contenido Mdltiple

Combina dos o mds contenidos que se interrelacionan en la prdctica
administrativa, cuando no se justifican el volumen de actividades de personal
o la simplicidad de la estructura organizacional, la elaboracion y utilizacion de
varios manuales, separdndose debidamente en secciones, ejemplo: historia y

organizacién, politicas y procedimientos.

Manual Técnico

Principios y técnicas de una funcion operacional, ayudando como fuente de
referencia al nuevo personal recopilando todos los factores y actividades de
asesoria necesarias para llevar acabo de la mejor manera un trabagjo,
confribuyendo a alcanzar los planes y objetivos de la unidad administrativa
(ejemplo, Manual Técnico de Auditoria Administrativa, de Sistemas vy
Procedimientos, de Enfrenamiento, etc.).

Por su aplicacion especifica, refiere en coordinar y controlar las operaciones
en cada una de las funciones operacionales especificas o dreas de

actividades.
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Manual de Produccién

Interpretacion de instrucciones basadas en problemas cotidianos para el logro
y pronta solucion, coordinando el proceso operativo (fabricacién, inspeccion,
ingenieria industrial, control de produccion) siendo ampliamente reconocido

usado y aceptado en las operaciones de fabricacion.

Manual de Compras
En una fuente de referencia para los compradores, ya que define el alcance,

funcién de compras y los métodos a utilizar.

Objetivos del Manual de Compras:

Presentar una vision integral de la funcidn operacional especifica.

Precisar instrucciones definidas para llevar a cabo acciones realizadas en el
Area.

Fijar las responsabilidades para el Area.

Proporcionar soluciones rapidas, evitando malos entendidos.

Facilitar la descentralizaciéon al suministrar a niveles intermedios lineamientos
claros para su ejecucion.

Servir de base para una constante revision y evaluacion administrativa.

Importancia del Manual de Compras:

Radica en que se relacionen con todos los demds Manuales que existen en la
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Unidad Administrativa, dependiendo de la naturaleza del organismo social de

que se frate.

Apartados de un Manual de Organizacion
. ldentificacion
—Nombre del organismo
—Logotipo del organismo
~Titulo y extension del Manual
—Lugar y Fecha de publicacion
—NUmero de revision
—Unidad orgdnica responsable de su expedicion
. indice
—Intfroduccion
—Objetivo del Manual
—Ambito de aplicacién
—Esquema General
—Conceptos de términos utilizados
—Autorizacion
. Politicas o Normas para:
—Aplicacién General
—Diferentes tipos de Compras
—-Documentos que se utilizan para formalizar la compra

—Las unidades Administrativas con las que tiene relacion
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—La readlizacién de actividades con riesgos en el control
. Procedimientos
° ANexos
—Formas (en uso y disenadas).
—Reportes generados a través del sistema de coémputo (
en uso y disenadas)
—Documentos Oficiales de Organismos
Gubernamentales.
—Pantallas utilizadas en el sistema de coémputo.

—Varios (documentos externos no gubernamentales).

Manual de Ventas

Refiere a la estructuracion de un marco de referencia en la toma de
decisiones al personal de ventas, senalando aspectos esenciales del tfrabajo y
las rutinas de informacién (politicas, procedimientos, controles, entre otros)
enfatizando en la importancia de la contribucidon que pueda esperarse de la

fuerza de ventas.

Manual de Finanzas

Consiste en asentar pro escrito las responsabilidades financieras en todos los
niveles de la Administracién. Establece instrucciones especificas a quienes en
la organizacién manejen dinero, proteccion de bienes y suministros de

informacion financiera, ejemplo: control de ingresos, presupuestos, pago de
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servicios (luz, agua, teléfono, efc.).

Manual de Contabilidad

Contiene principios y técnicas de contabilidad, puede abarcar la estructura
orgdnica del departamento, descripcidon del sistema contable, operaciones
internas del personal, manejo de registros, control de la elaboracién de

informacion financiera entre otfros.

Manual de Crédito y Cobranzas
Establece procedimientos y normas para controlar las operaciones de crédito,
tales con los plazos de cobro y en su caso los tfradmites legales necesarios para
clientes morosos, cobro de facturas y notas de cargo, asi como autorizaciones

para los diferentes conceptos de abonos a cuenta a través de notas de crédito.
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CAPITULO 2
FUNCION QUE REALIZA UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN UNA

DEPENDENCIA GUBERNAMENTAL

Para poder determinar que funcidn determina un manual de
procedimientos en una dependencia gubernamental delimitaremos como
dependencia gubernamental al Instituto Mexicano del Seguro Social y en
especifico su Departamento de Adquisiciones.

Antecedentes del Instituto Mexicano del Seguro Social

El Instituto Mexicano del Seguro Social surge como un proyecto del
Licenciado Ignacio Garcia Téllez el cual se referia a la creacion de un
Instituto de Seguros Sociales de aportacion tripartita que incluia al Estado, a
los trabajadores asegurados y a los patrones de éstos, y que cubriria o
prevendria los siguientes riesgos sociales: Enfermedades profesionales vy
accidentes de trabajo, enfermedades no profesionales y maternidad, vejez
e invalidez y desocupacion involuntaria. Ademds del seguro obligatorio para
los obreros de bajos ingresos, los peones aparceros y los arrendatarios, se
establecian seguros facultativos con diversas modalidades para los
frabajadores independientes y los asalariados que perciben ingresos
superiores al mdaximo dentro del que es obligatoria la dfiliaciéon, asi como
para los ejidatarios. Las prestaciones que el sistema otorgaria serian tanto

directas e individuales que indemnicen por riesgos realizados como
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indirectas y colectivas encaminadas a la prevencion de los riesgos a que se

halla expuesto el tfrabajador por el desempeno de sus tareas.

El documento de frabajo elaborado por el Licenciado Garcia Téllez con la
colaboracién de varios especialistas en derecho, medicina y economia
basados en la legislacidn expedida en la mayoria de los paises
hispanoamericanos que proporcionara la Secretariac de Relaciones
Exteriores, fue analizado algun tiempo después por un consejo de ministros
encabezado por el Presidente de la Republica y dentro del cual se hallaba
el préximo titular del Ejecutivo, Manuel Avila Camacho, a la sazdn secretario
de la Defensa Nacional. En la referida junta ministerial, la principal oposicion
al plan fue la del Secretario de Hacienda, pues le resultaba dificil aceptar la
fundacion de una institucidn que, saliéndose de su control directo, recibiera

aportaciones del tesoro nacional.

De cualguier modo el proyecto resulté aprobado. El lo. de septiembre, al
inaugurar el periodo ordinario de sesiones del Congreso correspondiente a
ese ano de 1938, Cdardenas anuncid que en fecha proxima habria de pasar
el proyecto a los representantes populares para su andlisis y eventual

aprobacion.

El Ejecutivo Federal formulé un proyecto de Ley del Seguro Social, que

86



Capitulo 2
Funcion que realiza un Manual de Procedimientos en una dependencia gubernamental

emitird a las Cdmaras para su estudio en el actual periodo estableciendo el
seguro para los riesgos mas frecuentes en nuestras clases frabajadoras o
econdmicamente débiles, como son los de enfermedad vy riesgos
profesionales, invalidez, vejez, maternidad y desocupacién involuntaria,
frazando un sistema razonable en la distribucion de las cuotas y fijando
también un régimen democrdatico y expedito para el funcionamiento de la
institucion del Seguro Social, a cuyo cargo estard la vigencia de este

importante servicio de utilidad publica.

El plan fue puesto en poder de los diputados el 27 de diciembre siguiente,
pero la iniciativa no pudo llegar mds adelante pues ademds de que a los
legisladores les parecié conveniente proponer la elaboracién de un
proyecto mds completo que se fundamentara en estudios actuariales
también sucedia que la situacion nacional del momento, de fuerte crisis
provocada entre ofras cosas por la expropiacion petrolera, forzaba antes
que nada a buscar la solidaridad nacional frente a esos problemas,
aconsejando detener momentdneamente los tramites previos a la

expedicidon de la Ley en cuestion.

Este proyecto fue la base principal en que se sustentd el que se elabord

cuatro anos después, que consiguid el respaldo de la Cdmara de

Diputados.
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A este respecto conviene tener en cuenta que, cuando ya era presidente
electo, el general Avila Camacho habia expresado a Garcia Téllez gran
interés de que durante su mandato se implantara en México el Seguro
Social como parte de su politica para proteger y beneficiar a los

trabajadores del pais.

El 19 de enero de 1943 se publica en el Diario Oficial de la Federacion lo que

seria la Ley de Seguro Social.

Los servicios y las prestaciones sociales han sido y son un instrumento politico
del gobierno de la Republica para lograr el mejoramiento de las
condiciones econdmicas, sanitarias, sociales y culturales de la poblacion.
Comprenden factores como la vivienda, la capacitaciéon para el tfrabajo, el
empleo del tiempo libre en actividades positivas y la complementacién de
la educacién a fin de que la poblaciéon participe en el desarrollo general del

pais.

Las transformaciones econdmicas, sociales y culturales que se observan en
la poblacién nos muestran un proceso muy dindmico de cambios; de ahi
que las prestaciones sociales, desde su inicio hasta la fecha, muestren una

serie de ajustes y modificaciones acordes con cada momento de su
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desarrollo y del pais.

De acuerdo con la naturaleza de la necesidad y los problemas que
conforman esta parte de la seguridad social, los servicios y prestaciones
sociales integran el sistema administrativo y de servicios del Instituto, y su
mantenimiento y financiaomiento se realizan de acuerdo con los

ordenamientos y las limitaciones determinadas en la Ley del Seguro Social.

2.1 Proceso que readliza una Dependencia Gubernamental

para la adquisicion de bienes terapéuticos.

Cabe hacer mencion que para determinar el proceso para la adquisicion
de bienes terapéuticos se tiene que seguir los siguientes pasos:

CALCULAR LAS NECESIDADES

Se debe de tomar en cuenta los consumos mensuales reportados vy
consumos validados, existencias disponibles, indice de incremento de la
poblacién derechohabiente, trdnsitos confiirmados, debe de establecerse
las cantidades para un mes de nivel de inversion (1.0) que deben
mantenerse en stock en el Almacén Regulador y/o Almacén Delegacional,

la cual serd determinada por el Departamento de Suministros.

ACTIVIDADES ANTES DEL PROCESO DE ADQUISCION
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Las cuales serdn realizadas por el Departamento de Adquisiciones

e Se debe de realizar un proyecto de bases de licitacion asi como un
modelo de contrato abierto.

e Después de determinar las necesidades es necesario solicitar de
disponibilidad presupuestal para la adqguisicion de los bienes en
cuestion

e Se debe someter al subcomité revision de bases el proyecto de bases
y modelos de contratos con la finalidad de que cumpla con las
cuestiones legales requeridas

e Determinar los precios de referencia que servirdn para valuar las
propuestas de los bienes a adquirir.

e Se debe de notificar a la Unidad de Control Técnico de Insumos para
que tenga conocimiento de los bienes a adquirir y de esa forma
participar en la misma, determinando la calidad de los mismos a
tfravés del catdlogo de productos y proveedores aprobados y
rechazados.

e Se recibe la relacién de claves a licitar por parte del Departamento
de Suministros

e Revisar calendario del proceso de licitaciones, procediendo a la

elaboracién de la convocatoria publica el cual debe de ser
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publicado en un diario de circulacién nacional.

e Se envia el proyecto de convocatoria con el oficio a la coordinacion
general de comunicacion social para su publicacién.

e Se recibe copia de la convocatoria, y se elaboran oficios de
invitacion a las dependencias del Instituto que participaran en la
licitacion: Control Técnico de Insumos, Direccion Juridica, Secretaria
de la Contraloria (SECODAM) asi como a las Cdmaras de la industria
correspondientes, con el fin de participara en los actos del proceso

de la adquisicién.

Las adquisiciones de bienes de uso terapéutico en una dependencia
gubernamental se llevan a cabo a través de una Licitacion Publica la cual
esta establecida y definida en la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico la cual al pie de la letra dice:

“Capitulo Segundo

De la Licitacion PUblica

Articulo 28.- “Las licitaciones publicas podrdn ser:”

I. Nacionales, cuando Unicamente puedan participar personas

de nacionalidad mexicana y los bienes a adquirir sean

producidos en el pais y cuenten por lo menos con un
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cincuenta por ciento de contenido nacional, el que serd
determinado tomando en cuenta el costo de producciéon
del bien, que significa todos los costos menos la promocién
de ventas, comercializacion, regalias y embarque, asi como
los costos financieros. La Secretaria de Comercio y Fomento
Industrial, mediante reglas de cardcter general, establecerd
los casos de excepcion correspondientes a dichos requisitos,
asi como un procedimiento expedito para determinar el
grado de contenido nacional de los bienes que se oferten,
para lo cual tomard en cuenta la opinidn de la Secretaria y

de la Contraloria.

La Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, de oficio o
a solicitud de la Confraloria, podrd realizar visitas para
verificar que los bienes cumplen con |os requisitos senalados

en el pdrrafo anterior, o

ll. Internacionales, cuando puedan participar tanto personas de

nacionalidad mexicana como extranjera y los bienes a

adquirir sean de origen nacional o extranjero.

Solamente se deberdn llevar o cabo licitaciones
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internacionales, en los siguientes casos:

a) Cuando resulte obligatorio conforme a lo establecido en

los tratados;

b) Cuando, previa investigacion de mercado que realice la
dependencia o entidad convocante, no exista oferta de
proveedores nacionales respecto a bienes o servicios en
cantidad o calidad requeridas, o sea conveniente en

términos de precio;

c) Cuando habiéndose realizado una de cardcter nacional,
no se presente alguna propuesta o ninguna cumpla con

los requisitos a que se refiere la fracciéon | de este articulo,

Y

d) Cuando asi se estipule para las contrataciones

financiadas con créditos externos otorgados al gobierno

federal o con su aval.

En este tipo de licitaciones la Secretaria de Comercio y

Fomento Industrial, mediante publicacién en el Diario Oficial
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de la Federacién, determinard los casos en que los
participantes deban manifestar ante la convocante que los
precios que presentan en su propuesta econdmica no se
cotizan en condiciones de prdcticas desleales de comercio
internacional en su modalidad de discriminacién de precios
o subsidios.

Podrd negarse la participacién a extranjeros en licitaciones
internacionales, cuando con el pais del cual sean
nacionales no se tenga celebrado un tratado y ese pais no
conceda un trato reciproco a los licitantes, proveedores,

bienes o servicios mexicanos.

Articulo 29.- “Las convocatorias podrdn referirse a uno o mds bienes o

servicios, y contendrdn:”

I. El nombre, denominacidén o razdn social de la dependencia o

enfidad convocante;

Il. La indicacién de los lugares, fechas y horarios en que los
interesados podrdn obtener las bases de la licitacion y, en su
caso, el costo y forma de pago de las mismas. Cuando las

bases impliquen un costo, éste serd fijado sélo en razén de la
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recuperaciéon de las erogaciones por publicacion de la
convocatoria y de la reproduccion de los documentos que
se entreguen; los interesados podrdn revisarlas previamente
a su pago, el cual serd requisito para participar en la
licitacion. Igualmente, los interesados podrdn consultar vy
adquirir las bases de las licitaciones por los medios de
difusiéon electronica que establezca la Contraloria;

La fecha, hora y lugar de celebracion de las dos etapas del

acto de presentacion y apertura de proposiciones;

La indicacion de si la licitacidon es nacional o internacional; y
en caso de ser internacional, si se realizard o no bajo la
cobertura del capitulo de compras del sector publico de
algun fratado, y el idioma o idiomas, ademdas del espanol,

en gue podrdn presentarse las proposiciones;

V. La indicacion que ninguna de las condiciones contenidas en

VL.

las bases de la licitacidén, asi como en las proposiciones

presentadas por los licitantes, podrdn ser negociadas;

La descripcion general, cantidad y unidad de medida de los

bienes o servicios que sean objeto de la licitaciéon, asi como
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la correspondiente, por lo menos, a cinco de las partidas o

conceptos de mayor monto;

VIIl. Lugary plazo de entrega;

VIIl. Condiciones de pago, senalando el momento en que se

haga exigible el mismo;

IX. Los porcentajes de los anticipos que, en su Caso, se

otorgarian;

X. La indicacion de que no podrdn participar las personas que se

encuentren en los supuestos del articulo 50 de esta Ley, y

Xl. En el caso de arrendamiento, la indicacion de si éste es con

o sin opcidén a compra.

Articulo 30.- “Las convocatorias se publicardn en el Diario Oficial de la

Federacion.”

Articulo 31.- “Las bases que emitan las dependencias y entidades para las

licitaciones puUblicas se pondrdn a disposicion de los interesados, tanto en el
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domicilio senalado por la convocante como en los medios de difusion
electronica que establezca la Contraloria, a partir del dia en que se
publique la convocatoria y hasta, inclusive, el sexto dia natural previo al
acto de presentacion y apertura de proposiciones, siendo responsabilidad
exclusiva de los interesados adquirilas oportunamente durante este

periodo. Las bases contendrdn en lo aplicable como minimo lo siguiente:”

I. Nombre, denominacién o razdn social de la dependencia o
entidad convocante;
Il. Forma en que deberd acreditar la existencia y personalidad

juridica el licitante;

lll. Fecha, hora y lugar de la junta de aclaraciones a las bases
de la licitacion, siendo optativa la asistencia a las reuniones
que, en su caso, se realicen; fecha, hora y lugar de
celebracién de las dos etapas del acto de presentacion y
apertura de proposiciones; comunicacion del fallo y firma

del contrato;

IV. Senalamiento de que serd causa de descalificacion el

incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos en

las bases de la licitacion, asi como la comprobacién de que
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algun licitante ha acordado con ofro u ofros elevar los
precios de los bienes o servicios, o cualquier otro acuerdo
que tenga como fin obtener una ventaja sobre los demds

licitantes;

V.ldioma o idiomas, ademds del espanol, en que podrdn

VL.

VIL.

presentarse las proposiciones. Los anexos técnicos y folletos
podrdn presentarse en el idioma del pais de origen de los
bienes o servicios, acompanados de una fraduccion simple
al espanol;

Moneda en que se coftizard y efectuard el pago respectivo.
En los casos de licitacidn internacional, en que la
convocante determine efectuar los pagos a proveedores
extranjeros en moneda extranjera, los licitantes nacionales
podrdn presentar sus proposiciones en la misma moneda
extranjera que determine la convocante. No obstante, el
pago que se redlice en el territorio nacional deberd hacerse
en moneda nacional y al tipo de cambio vigente en la

fecha en que se haga dicho pago;

La indicacién de que ninguna de las condiciones

contenidas en las bases de la licitacidon, asi como en las
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proposiciones presentadas por los licitantes podrdn ser

negociadas;

VIIIl. Criterios claros y detallados para la adjudicacién de los

contfratos de conformidad a lo establecido por el articulo 36

de esta Ley;

Descripcidon completa de los bienes o servicios, o indicaciéon
de los sistemas empleados para identificacion de los mismos;
informacion  especifica que requieran respecto a
mantenimiento, asistencia técnica y capacitacion; relaciéon
de refacciones que deberdn cotizarse cuando sean parte
integrante del contrato; aplicacion de normas a que se
refiere la fraccion VII del arficulo 20 de esta Ley; dibujos;
cantidades; muestras, y pruebas que se realizardn, asi como

método para ejecutarlas;

X. Plazo y condiciones de entrega; asi como la indicacion del

XI.

lugar, dentro del territorio nacional, donde deberdn

efectuarse las enfregas;

Requisitos que deberdn cumplir quienes deseen participar,
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XIl.

los cuales no deberdn limitar la libre participacion de los

intferesados;

Condiciones de precio y pago, senalando el momento en
que se haga exigible el mismo. Tratdndose de adquisiciones
de bienes muebles, podrd establecerse que el pago se
cubra parte en dinero y parte en especie, siempre y cuando
el numerario sea mayor, sin perjuicio de las disposiciones

relativas de la Ley General de Bienes Nacionales;

Xlll. Datos sobre las garantias; asi como la indicacion de si se

XIV.

otorgard anticipo, en cuyo caso deberd senalarse el
porcentaje respectivo y el momento en que se entregard, el
qgue no podrd exceder del cincuenta por ciento del monto

total del contrato;

La indicacion de si la totalidad de los bienes o servicios
objeto de la licitacién, o bien, de cada partida o concepto
de los mismos, serdn adjudicados a un solo proveedor, o sila
adjudicacién se hard mediante el procedimiento de
abastecimiento simultdneo a que se refiere el articulo 39 de

esta Ley, en cuyo caso deberd precisarse el nUmero de
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fuentes de abastecimiento requeridas, los porcentajes que
se asignardn a cada una y el porcentaje diferencial en

precio que se considerard;

XV. En el caso de contratos abiertos, la informacion a que alude

del arficulo 47 de este ordenamiento;

XVI. Penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes

o en la prestacion de los servicios;

XVIl. La indicacidn de que el licitante que no firme el contrato por
causas imputables al mismo serd sancionado en los términos
del articulo 60 de esta Ley, y

XVIII. En su caso, términos y condiciones a que deberd ajustarse la
participacién de los licitantes cuando las proposiciones sean
enviadas a través del servicio postal o de mensajeria, o por
medios remotos de comunicacion electronica. El que los
licitantes opten por utilizar alguno de estos medios para
enviar sus proposiciones no limita, en ningun caso, que

asistan a los diferentes actos derivados de una licitacion.

Para la participacién, contratacién o adjudicacidn en adquisiciones,
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arrendamientos o servicios no se le podrd exigir al particular requisitos

distintfos a los senalados por esta Ley.

Articulo 32.- “El plazo para la presentaciéon y apertura de proposiciones de
las licitaciones internacionales no podrd ser inferior a veinte dias naturales,
contados a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria.

En licitaciones nacionales, el plazo para la presentacidén y apertura de
proposiciones serd, cuando menos, de quince dias naturales contados a

partir de la fecha de publicacion de la convocatoria.”

Cuando no puedan observarse los plazos indicados en este articulo porque
existan razones justificadas del drea solicitante de los bienes o servicios,
siempre que ello no tenga por objeto limitar el nUmero de participantes, el
titular del drea responsable de la contratacion podrd reducir los plazos a no
menos de diez dias naturales, contados a partir de la fecha de publicaciéon

de la convocatoria.

Articulo 33.- “Las dependencias y entidades, siempre que ello no tenga por
objeto limitar el nUmero de licitantes, podrdn modificar los plazos u otros
aspectos establecidos en la convocatoria o en las bases de licitacion, a
partir de la fecha en que sea publicada la convocatoria y hasta, inclusive,

el sexto dia natural previo al acto de presentacion y apertura de
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proposiciones, siempre que:”

I. Tratdndose de la convocatoria, las modificaciones se hagan
del conocimiento de los interesados a través de los mismos

medios utilizados para su publicacion, y

Il. En el caso de las bases de la licitacion, se publique un aviso en
el Diario Oficial de la Federacion, a fin de que los
interesados concurran anfe la propia dependencia o
entidad para conocer, de manera especifica, las

modificaciones respectivas.

No serd necesario hacer la publicacién del aviso a que se
refiere esta fraccion, cuando las modificaciones deriven de
las juntas de aclaraciones, siempre que, a mds tardar dentro
del plazo senalado en este articulo, se entregue copia del
acta respectiva a cada uno de los licitantes que hayan

adquirido las bases de la correspondiente licitacion.

Las modificaciones de que frata este arficulo en ningun caso podrdn

consistir en la sustitucidn de los bienes o servicios convocados originalmente,

adicién de otros de distintos rubros o en variacién significativa de sus
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caracteristicas.

Cualguier modificaciéon a las bases de la licitacion, derivada del resultado
de la o las juntas de aclaraciones, serd considerada como parte integrante

de las propias bases de licitacion.

Articulo 34.- “La entrega de proposiciones se hard en dos sobres cerrados
que contendrdn, por separado, la propuesta técnica y la propuesta
econdémica. La documentacion distinta a las propuestas podrd entregarse,
a eleccion del licitante, dentro o fuera del sobre que contenga la propuesta

técnica.”

Dos o mds personas podrdn presentar conjuntamente proposiciones en las
licitaciones sin necesidad de constituir una sociedad, o nueva sociedad en
caso de personas morales, siempre que, para tales efectos, en la propuesta
y en el contrato se establezcan con precision y a satisfaccion de la
dependencia o entidad, las partes a que cada persona se obligard, asi
como la manera en que se exigiria el cumplimiento de las obligaciones. En
este supuesto la propuesta deberd ser firmada por el representante comuin

que para ese acto haya sido designado por el grupo de personas.

Previo al acto de presentacion y apertura de proposiciones, las
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convocantes podrdn efectuar el registro de participantes, asi como realizar
revisiones preliminares a la documentacion distinta a la propuesta técnica y
econdmica. Lo anterior serd optativo para los licitantes, por lo que no se
podrd impedir el acceso a quienes hayan cubierto el costo de las bases y
decidan presentar su documentacion y proposiciones durante el propio

acto.

Articulo 35.- “El acto de presentacidon y apertura de proposiciones se llevard

a cabo en dos etapas, conforme a lo siguiente:”

I. En la primera etapa, una vez recibidas las proposiciones en
sobres cerrados, se procederd a la apertura de la propuesta
técnica exclusivamente y se desechardn las que hubieren

omitido alguno de los requisitos exigidos;

Il. Por lo menos un licitante, si asistiere alguno, y dos servidores
puUblicos de la dependencia o entidad presentes, rubricardn
las partes de las propuestas técnicas presentadas que
previamente haya determinado la convocante en las bases
de licitacion, las que para estos efectos constardn
documentalmente, asi como los correspondientes sobres

cerrados que contengan las propuestas econdmicas de los
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licitantes, incluidos los de aquéllos cuyas propuestas
técnicas hubieren sido desechadas, quedando en custodia
de la propia convocante, quien de estimarlo necesario
podrd senalar nuevo lugar, fecha y hora en que se dard

apertura a las propuestas econdmicas;

Se levantard acta de la primera etapa, en la que se hardn
constar las propuestas técnicas aceptadas para su andlisis,
asi como las que hubieren sido desechadas y las causas que
lo motivaron; el acta serd firmada por los asistentes y se
pondrd a su disposicion o se les enfregard copia de la
misma, la falta de firma de algun licitante no invalidard su
contenido y efectos, poniéndose a partir de esa fecha a
disposicion de los que no hayan asistido, para efectos de su

notificacion;

La convocante procederd a realizar el andlisis de las
propuestas técnicas aceptadas, debiendo dar a conocer el
resultado a los licitantes en la segunda etapa, previo a la

apertura de las propuestas econdmicas;

V. En la segunda etapa, una vez conocido el resultado técnico,
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VL.

se procederd a la apertura de las propuestas econdmicas
de los licitantes cuyas propuestas técnicas no hubieren sido
desechadas, y se dard lectura al importe de las propuestas
que cubran los requisitos exigidos. Por lo menos un licitante, si
asistiere alguno, y dos servidores publicos presentes

rubricardn las propuestas econdmicas.

Se senalardn lugar, fecha y hora en que se dard a conocer
el fallo de la licitacion; esta fecha deberd quedar
comprendida dentro de los veinte dias naturales siguientes a
la fecha de inicio de la primera etapa, y podrd diferirse,
siempre que el nuevo plazo fijado no exceda de veinte dias

naturales contados a partir del plazo establecido

originalmente para el fallo, y

Se levantard acta de la segunda etapa en la que se hard
constar el resultado técnico, las propuestas econdmicas
aceptadas para su andlisis, sus importes, asi como las que
hubieren sido desechadas y las causas que lo motivaron; el
acta serd firmada por los asistentes y se pondrd a su
disposicion o se les entregard copia de la misma, la falta de

firma de algun licitante no invalidard su contenido y efectos,
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poniéndose a partir de esa fecha a disposicién de los que

no hayan asistido, para efecto de su notificacion.

Articulo 36.- “Las dependencias y entidades para hacer la evaluacion de
las proposiciones deberdn verificar que las mismas cumplan con los

requisitos solicitados en las bases de licitacion.”

No serdn objeto de evaluaciéon, las condiciones establecidas por las
convocantes que tengan como propdsito facilitar la presentacion de las
proposiciones y agilizar la conduccidén de los actos de la licitacién; asi como
cualquier otro requisito cuyo incumplimiento, por si mismo, no afecte la
solvencia de las propuestas. La inobservancia por parte de los licitantes
respecto a dichas condiciones o requisitos no serd motivo para desechar sus

propuestas.

En la evaluacién de las proposiciones en ningun caso podrdn utilizarse
mecanismos de puntos o porcentajes, excepto cuando se frate de servicios,
en los que se demuestre la conveniencia de aplicar dichos mecanismos
para evaluar objetivamente la solvencia de las propuestas, de acuerdo con
los lineamientos que para tal efecto emita la Contraloria.

Dentro de los criterios de adjudicaciéon, podrd establecerse el relativo a

costo beneficio, siempre y cuando sea definido, medible y aplicable a
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todas las propuestas.

Una vez hecha la evaluacién de las proposiciones, el contrato se adjudicard
de enire los licitantes, a aquel cuya propuesta resulte solvente porque
reune, conforme a los criterios de adjudicacion establecidos en las bases de
licitacién, las condiciones legales, técnicas y econdmicas requeridas por la
convocante, y garantice satisfactoriamente el cumplimiento de las

obligaciones respectivas.

Si resultare que dos o mds proposiciones son solventes porque satisfacen la
totalidad de los requerimientos solicitados por la convocante, el contrato se
adjudicard a quien presente la proposicion cuyo precio sea el mds bajo,
incluyendo, en su caso, el porcentaje previsto por el articulo 14 de este

ordenamiento.

La convocante emitird un dictamen que servird como base para el fallo, en
el que se hard constar una resena cronolégica de los actos del
procedimiento, el andlisis de las proposiciones y las razones para admitirlas o

desecharlas.

Articulo 37.- “En junta puUblica se dard a conocer el fallo de la licitacién, a la

que liboremente podrdn asistir los licitantes que hubieren participado en el
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acto de presentacion y apertura de proposiciones, levantdndose el acta
respectiva que firmardn los asistentes, a quienes se entregard copia de la
misma. La falta de firma de algun licitante no invalidard su contenido y
efectos, poniéndose a partir de esa fecha a disposicidn de los que no hayan
asistido, para efectos de su nofificacion. En sustitucion de esa junta, las
dependencias y entidades podrdn optar por notificar el fallo de la licitacion
por escrito a cada uno de los licitantes, dentro de los cinco dias naturales

siguientes a su emision.”

En el mismo acto de fallo o adjunta a la comunicacién referida, las
dependencias y entidades proporcionardn por escrito a los licitantes la
informacién acerca de las razones por las cuales su propuesta no resultd

ganadora.

Contra la resolucion que contenga el fallo no procederd recurso alguno; sin
embargo, procederd la inconformidad que se interponga por los licitantes

en los términos del articulo 65 de esta Ley.

Articulo 38.- “Las dependencias y entidades procederdn a declarar desierta
una licitacién cuando las propuestas presentadas no reunan los requisitos de
las bases de la licitacion o sus precios no fueren aceptables, y expedirdn

una segunda convocatoria.”
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Tratdndose de licitaciones en las que una o varias partidas se declaren
desiertas, la convocante podrd proceder, sélo respecto a esas partidas, a
celebrar una nueva licitacién, o bien un procedimiento de invitacién a

cuando menos tres personas o de adjudicacion directa, segin corresponda.

Las dependencias y entidades podrdn cancelar una licitacidn por caso
fortuito o fuerza mayor. De igual manera, podrdn cancelar cuando existan
circunstancias, debidamente justificadas, que provoquen la extincion de la
necesidad para adquirir o arrendar los bienes o contratar la prestacion de
los servicios, y que de contfinuarse con el procedimiento de contratacion se

pudiera ocasionar un dano o petjuicio a la propia dependencia o entfidad.

Articulo 39.- “Las dependencias y entidades previa justificacién de la
conveniencia de distribuir, entre dos o mds proveedores de la partida de un
bien o servicio, podrdn hacerlo siempre que asi se haya establecido en las

bases de la licitacion.”

En este caso, los precios de los bienes o servicios contenidos en una misma

partida y distribuidos entre dos o mds proveedores no podrdn exceder del

cinco por ciento respecto de la propuesta solvente mds baja.
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.2. Area encargada de la Adquisicién de los Bienes

El Departamento de Adquisiciones es el encargado de llevar a cabo el
procedimiento para la cubrir las necesidades que son requeridas por la

dependencia gubernamental.

Para lo cual debe de considerar los procesos y pardmetros que determina la

Ley para dicho efecto, los cuales se definen en el siguiente capitulo.
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Unidad de Inversiones

Direccion General

Unidad de Contraloria

Unidad de
Direccién Direccion Direccion Direccion Secretaria Direccion Direccio
de de de Juridica General de Administr
Prestaciones , Organiz:

Coordinacion de
Abastecimiento y
Equipamiento
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2.2.1 Organigrama

Coordinacion de
Abastecimiento y
Equipamiento

Direccion Regional Direccion Regional Direccion Regional
Centro Norte Occidente
Coordinacion Coordinacion Coordinacion
Regional de Regional de Regional de
Abastecimiento Abastecimiento Abastecimiento
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Coordinacion
Regional de
Abastecimiento
Departamento del Departamento
Sistema Integral de Regional de
la Informacion Adquisiciones

Area encargada de la Adquisicion de Bienes

115

Depart
Regio
Sumir



Capitulo 2
Funcion que realiza un Manual de Procedimientos en una dependencia gubernamental

2.2.2 Objetivos

e Garantizar que las adquisiciones se realicen con estricto apego a la
normatividad vigente en la materia y con absoluta transparencia,
con criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y

honradez, que aseguren las mejores condiciones para el Instituto.

e Adquirir en las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad.

e Establecer los lineamientos y procedimientos a que se sujetan las

adquisiciones del Instituto.

2.2.3 Metas

e Atfender al 100% los bienes de consumo requeridos, mediante los

procesos de adquisicion que senala la Ley.

e Fjercer al 100% el presupuesto asignado para las adquisiciones de

bienes de consumo.

e Reducir al 95% los frdmites de adquisicion, con base en la

consolidacion de las necesidades anuales o semestrales.
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Procedimientos

Revisa y analiza en forma preliminar la documentacién recibida de

los licitantes.

Nombra un Servidor PUblico para que aclare y de respuesta a las

preguntas de los licitantes a las Bases de Licitacion Publica.

Elabora Orden del Dia para el “Acto de Aclaraciones a las Bases”. Las
preguntas se podrdn entregar por escrito por parte de los licitantes,

utilizando los formatos establecidos, antes y durante el acto.

Lleva a cabo "Acto PUblico de Aclaraciones a las Bases” de acuerdo
a la fecha previamente establecida, la cual deberd ser inclusive el
sexto dia del "Acto de Presentacion de Proposiciones Técnicas vy

Econdmicas, y Apertura de las Técnicas”.

Realiza el registro de los Licitantes interesados en participar en la
licitaciéon publica, dos dias antes del "Acto de Presentaciéon y
Recepcidn de Proposiciones Técnicas y Econdmicas y Apertura de las

Técnicas” y como limite hasta una hora antes de dicho acto,
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solicitando comprobante de pago de Bases del Banco, si se
adquirieron a travées de COMPRANET u Orden de Ingreso si

localmente se compraron.

e Designa a los Servidores PUblicos responsables de realizar el “Acto de
Presentacion de Proposiciones Técnicas y Econdmicas y Apertura de
las Propuestas Técnicas” en su caso y de acuerdo con la cantidad de

claves licitadas.

e Flabora Orden del dia del “Acto de Presentacién de Proposiciones

Técnicas y Econdmicas y de Apertura de Proposiciones Técnicas”.

e Elabora Acta Administrativa de la primera etapa, quiénes entregaron
Propuestas Técnicas y Econdmicas, haciendo constar las propuesta
técnicas aceptadas para su andlisis, asi como las que hubieren sido
desechadas y las causas que lo motivaron, recabando las firmas de
los asistentes, enfregando copia de la mismas o poniéndola a

disposicion.

e Recibe expedientes de las Propuestas Técnicas con los anexos,

analiza, evalua y verifica que estas cumplan con lo requerido, en las

bases de licitacion correspondiente. Asimismo, desechard las que
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hubieren omitido alguno de los requisitos exigidos.

Nombra un Servidor Publico para el Acto de Comunicacion de

Resultado Técnico y Apertura de Proposiciones Econdmicas.

Elabora Orden del Dia para el *Acto de Comunicacion del Resultado
Técnico”. Dicho Acto puede ser inmediatamente después del “Acto
de Presentacion y Apertura de Proposiciones Técnicas y Econdmicas”,
siempre y cuando asi se haya establecido en la Convocatoria en las

Bases respectivas.

Abre y da lectura de cada Proposicion Econdmica, de los Licitantes
cuyas Proposiciones Técnicas (primera etapa) no hubieren sido
desechadas, por proveedor-clave, precio y cantidad. Si la clave lo
requiere, también lee la "marca” del articulo y pais de origen
recabando la rdbrica de por lo menos 1 (uno) Licitante -si asistiere

alguno-y 2 (dos) de los Servidores Publicos presentes.

Elabora Acta Administrativa del "“Acto de Comunicacion del
Resultado Técnico y Apertura de Proposiciones Econdmicas”,
senalando las Propuestas Técnicas desechadas y su motivo, asi como

de las Proposiciones Econdmicas recibidas recaba firma de los
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Servidores publicos y Licitantes asistentes y de 1 (uno) o 2 (dos)
Representantes de los Proveedores, enfregdndole copia del Acta a
cada uno de ellos.

e FEvalUa las propuestas econdmicas que cuentan con un dictamen
técnico satfisfactorio, con precios histéricos de adquisicion
contemplando la inflacién y determina las claves que son

susceptibles de compra

e Elabora o genera Dictamen previo que servird como fundamento
para el Fallo, en el que hard constar el andlisis de las proposiciones
admitidas y se hard mencidn de las proposiciones desechadas, en

apego al Articulo 36 de la Ley.

Elabora Asignacion por proveedor, para la formacion del contrato
pertinente.
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CAPITULO 3
Aspectos generales de los pardmetros que limitan una adquisiciéon de cardcter

gubernamental

3.1 Ley de Adquisiciones y Obra PUblica

Para determinar la presente ley mencionaremos primero él articulo 134 de la
Constitucion Mexicana.
“Los recursos econémicos de que dispongan el Gobierno Federal y el Gobierno
del Distrito Federal, asi como sus respectivas administraciones publicas
paraestatales, se administrardn con eficiencia, eficacia y honradez para

satisfacer los objetivos a los que estén destinados.”

Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes,
prestacion de servicios de cualguier naturaleza y la contratacién de obra que
realicen, se adjudicardn o llevardn a cabo a través de licitaciones publicas
mediante convocatoria publica para que lioremente se presenten proposiciones
solventes en sobre cerrado, que serd abierto publicamente, a fin de asegurar al
Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,

financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes.

Cuando las licitaciones a que hace referencia el pdrrafo anterior no sean
idéneas para asegurar dichas condiciones, las leyes establecerdn las bases,

procedimientos, reglas, requisitos y demds elementos para acreditar la



Capitulo 3
Aspectos generales de los parametros que limitan una adquisicion de caracter
gubernamental

economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las

mejores condiciones para el Estado.

El manejo de recursos economicos federales se sujetard a las bases de este

articulo.

Los servidores publicos serdn responsables del cumplimiento de estas bases en los

términos del Titulo Cuarto de esta Constitucion.

La Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico regula las
adquisiciones realizadas por las dependencias gubernamentales con el fin de

que se realicen de forma adecuada y correcta.

Consta de 39 articulos los cuales detallan las actividades que una dependencia

gubernamental debe de realizar para la adquisicion de los bienes que necesite.

3.2 Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo

Derivado de reformas a la Ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, en
diciembre de 1994, se reUne en una sola dependencia la responsabilidad
normativa de los procesos de las adquisiciones, arrendamientos y servicios; obras
publicas y servicios relacionados con las mismas; almacenes, enajenaciones,
baja y destino final de bienes muebles e inmuebles, asi como la de administrar y

conducir la politica inmobiliaria del Gobierno Federal e inspeccionar y vigilar la
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observancia de la normatividad. Dicha responsabilidad recayd en la Secretaria

de Conftraloria y Desarrollo Administrativo (SECODAM).

En razén de lo anterior, el 12 de abril de 1995 se publicd en el Diario Oficial de la
Federacioén el Reglamento Interior de la SECODAM, mediante el cual se cred la
Unidad de Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio
Federal (UNAOPSPF), otorgdndole la atribucion, de acuerdo con las facultades
que a esta Secretaria confiere la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas, de
proponer a la superioridad las normas de cardcter general para la planeacion,
ejecucion, conservacion, mantenimiento y control de las adquisiciones de bienes
muebles; la prestacion de servicios de cualquier naturaleza, asi como de las

obras publicas y los servicios relacionados con las mismas.

Asimismo, se le facultd para proponer normas, criterios y politicas para la
administracion de los bienes inmuebles federales que con fundamento en la Ley
General de Bienes Nacionales deben regir la celebracion de convenios y
contratos, y el otorgamiento de destinos, concesiones, permisos y autorizaciones,
con excepcion de las zonas federales maritimo terrestre, las playas maritimas y los
terrenos ganados al mar, o a otros depdsitos de aguas marinas y demds zonas

federales, de los monumentos arqueoldgicos, histéricos y artisticos.

De igual modo, se le confirieron aftribuciones para proponer normas vy
procedimientos de cardcter general para el manejo de almacenes, realizacion

de inventarios, avaltos, desincorporacion de activos y baja de maquinaria y
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equipo, instalaciones industriales y los demds bienes muebles y derechos de las
dependencias y entidades del sector publico, y para imponer las sanciones
derivadas de la aplicacién de la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas y la Ley

General de Bienes Nacionales.

Cabe senalar, que las atribuciones conferidas a esta Unidad, eran desarrolladas
por la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico y por la Secretaria de Desarrollo

Social.

Para el despacho de los asuntos competencia de la UNAOPSPF, ésta se
encuentra estructurada por cinco dreas: Direccidon General Adjunta de
Normatividad de Adquisiciones y Servicios; Direccion General Adjunta de
Normatividad de Obras PUblicas, Direccidn General Adjunta de Normatividad de
Almacenes, Engjenaciones y Baja de Bienes Muebles, Direccién General Adjunta
de Normatividad Inmobiliaria y; la Coordinacidén Técnica y de Sanciones, que

también tiene el mismo nivel de Direccidén General Adjunta.

MISION

Establecer un marco juridico-administrativo dindmico, simplificado y moderno en
el Gobierno Federal, en las materias de adquisiciones y servicios, obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, administracién de bienes muebles vy
patrimonio inmobiliario federal, a través de la creaciéon y actualizacién de normas

y procedimientos claros y dgiles, promoviendo una correcta aplicaciéon que le
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permita detectar desviaciones o irregularidades y proponer las medidas
preventivas y correctivas, a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demdas
circunstancias pertinentes; asi como lograr el equilibrio entre los sujetos que

participan en su aplicacion.
VISION

Contar con servidores publicos convencidos y comprometidos con el proceso de
modernizacién y simplificacion del marco normativo que regula los procesos de
adquisiciones y servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas,
administracidn de bienes muebles y patrimonio inmobiliario federal de la
Administracion PUblica Federal, con el propdsito de mejorar la calidad y atencion
de la ciudadania, a través de procedimientos simplificados, esquemas de trabajo

renovados y métodos de gestion modernos que garanticen esa calidad.
OBJETIVO

Establecer un marco juridico-administrativo dindmico, simplificado y moderno en
el Gobierno Federal, a fravés de la elaboracién y actualizaciéon de normas vy
procedimientos, a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds
circunstancias pertinentes; asi como lograr el equilibrio entre los sujetos que

participan en su aplicacion.

FUNCIONES
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Proponer a la superioridad, los proyectos de iniciativas o reformas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, manuales de procedimientos, normas, criterios,
politicas y lineamientos en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes
muebles; prestacidon de servicios de cualquier naturaleza; obras publicas y
servicios relacionados con las mismas; manejo de almacenes, realizacion de
inventarios, avaltos, desincorporacién de activos, baja y destino final de bienes
muebles y derechos de las dependencias y entidades; asi como en materia de
administracion de los bienes inmuebles federales, salvo en lo que se refiere a las
playas, zona federal maritimo terrestre, terrenos ganados al mar o cualquier
depdsito de aguas marinas y demds zonas federales; de los monumentos
arqueologicos, histéricos y arfisticos; formulacion e integracion de los inventarios
de bienes inmuebles de las dependencias y enfidades; sobre el uso y
aprovechamiento de los inmuebles federales de la competencia de la Secretaria

y demds senaladas en el Reglamento Interior de la Secretaria.

Proponer a la superioridad la interpretacion que para efectos administrativos
corresponda de las leyes y disposiciones administrativas que regulan las materias

indicadas en el pdrrafo anterior.

Publicar los relativos de precios de insumos para la construccion a los que
deberdn ajustarse las dependencias y entidades ejecutoras de obra publica; asi
como expedir los lineamientos para que dichas dependencias y entfidades

calculen los relativos de los insumos no publicados por la Secretaria.
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Publicar la lista de precios minimos de avallo para desechos de bienes muebles

gue generen las dependencias y entidades de la Administracion PUblica Federal.

Dirigir y coordinar las acciones relativas para proporcionar asesoria, capacitacion

y orientacion sobre las materias senaladas en el primer pdarrafo.

Imponer las sanciones a que se refiere la fraccion XIV del Articulo 12 del

Reglamento Interior de la Secretaria.

Recibir y procesar la informacién que deba remitirse en los términos de la Ley de
Adquisiciones y Obras Publicas y el capitulo VI de la Ley General de Bienes

Nacionales.

Dirigir y coordinar la realizacién de revisiones técnico normativas en las materias a

que se refiere el pdarrafo anterior.

Proponer a la superioridad la resolucidon sobre las peticiones para financiar a
proveedores en los ferminos del Articulo 44 de la Ley de Adquisiciones y Obras

PUblicos.

Coordinar la designacion y parficipacion de los representantes de la Secretaria
ante los comités de adquisiciones, arrendamientos y servicios, comisiones
consultivas mixtas de abastecimiento, comités de obra publica y comités de
enajenacion de bienes muebles e inmuebles de las dependencias y entidades,

asi como a los actos que integran una licitacion publica.

Emitir las autorizaciones que correspondan de las leyes y disposiciones
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administrativas que regulan las materias sefaladas en el primer pdrrafo.

Implementar acciones de orientacidn, sistematizacion de informacion,
seguimiento y medidas preventivas de programas especificos asignados por la
superioridad (Afraso en pago a proveedores, confratacién de servicio de
telefonia de larga distancia, recuperacién de adeudos a cargo de contratistas,

avance fisico financiero de las obras y otros).

Coordinar acciones con las unidades administrativas competentes de la
Secretaria de Desarrollo Social y del Gobierno del Distrito Federal para la
localizacion, determinacién y aprovechamiento de inmuebles federales

susceptibles de ser incorporados al desarrollo urbano y a la vivienda.

Proponer a la superioridad, las resoluciones sobre |las incorporaciones al dominio
publico, destino, recuperacidn administrativa y declaratorias de inmuebles
federales, asi como las solicitudes de desincorporacién del dominio puUblico y de

reversion de dichos inmuebles.

Ordenar la demolicion de obras e instalaciones que procedan en los términos del

Articulo 97 de la Ley General de Bienes Nacionales.

Designar a los notarios publicos que fungirdn como Notarios del Patrimonio
Inmueble Federal, revisar y autorizar sus protocolos oficiales y habilitar a los
notarios publicos en los términos del Articulo 73 de la Ley General de Bienes

Nacionales.
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Ejercer previo acuerdo de la superioridad, las atribuciones que la Ley de
Adquisiciones y Obras Publicas y el capitulo VI de la Ley General de Bienes
Nacionales confieren a la Secretaria y que no le estén expresamente asignadas a

ofra unidad administrativa de la misma.

Elaborar en coordinacion con la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, los
proyectos de disposiciones normativas relativas a los capitulos o apartados de
Compras del Sector PUblico de los Tratados de Libre Comercio de los que México

sea o vaya a ser parte.

Establecer en coordinacién con el drea correspondiente de la Secretaria de
Hacienda y Crédito PUblico, los requisitos para las licitaciones de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obra publica financiados con créditos externos de

organismos internacionales otorgados al Gobierno Federal o con su aval.

Apoyar en la instrumentacién y cumplimiento de los compromisos contraidos en
los capitulos de Compras del Sector PUblico de los Tratados de Libre Comercio,
asi como con los organismos financieros internacionales en los casos de créditos

a que se refiere el pdarrafo anterior.

Participar en las reuniones multilaterales de los Grupos de Trabajo relativos a los
capitulos de Compras del Sector PUblico de los Tratados de Libre Comercio de los
que México sea o vaya a ser parte; asi como en los demds que se deriven de los
compromisos confraidos en los mismos, tales como comités para la micro,

pequena y mediana empresa, cooperacion técnica, suministro de informacion,
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problemas de transicién, compensaciones, reservas, entre otros. Asimismo, en las
relativas para el establecimiento y cumplimiento de los requisitos en licitaciones
financiadas con créditos de organismos internacionales otorgados al Gobierno

Federal o con su aval.

3.3 Secretaria de Economia

La responsabilidad de la Secretaria de Economia a través de la DGN (Direccidn
General de Normas) de elaborar y mantener un Catdlogo de Normas se
encuenftra prevista en la fraccion Il del articulo 39 de la LFMN, el cual impone a la
Secretaria de Economia la obligacion de codificar las normas oficiales mexicanas
(NOM's) por materias, mantener el inventario y coleccién de las NOM's y normas
mexicanas (NMX2s), asi como de las normas de referencia y normas

intfernacionales.

La Secretaria de Economia, a través de la DGN, busco desarrollar este sistema de
consulta por Internet con la finalidad de ampliar la difusidén de la normalizacion

en México asi como conservar la colecciéon del acervo normativo vigente.

El catdlogo mexicano de normas contfiene el texto completo en espanol de las
NOM's y las NMX's vigentes en México expedidas por la Secretaria de Economia,
asi como el listado de las NMX2s expedidas por los organismos nacionales de
normalizacion y el texto de las normas de referencia expedidas por las entidades

de la administraciéon publica federal.
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Igualmente, este instrumento incluye el texto de los proyectos de las NOM's y
NMX's publicadas para consulta publica y, en algunos casos, el de las
manifestaciones de impacto regulatorio correspondientes. Dicho catdlogo
clasifica las normas por dependencia, rama de actividad econdmica, fecha de

publicacion en el Diario Oficial de la Federacion, tipo de normas y producto.

Cabe mencionar que, en el rubro de consulta de normas oficiales mexicanas, se
ofrece el servicio de identificaciéon por fraccidon arancelaria de los productos que
se encuentran sujetos al cumplimiento de este tipo de normas en los puntos de

entrada de la mercancia al pais.

La Normalizacién es el proceso mediante el cual se regulan las actividades
desempenadas por los sectores tanto privado como publico, en materia de
salud, medio ambiente en general, seguridad al usuario, informacién comercial,
prdacticas de comercio, industrial y laboral a fravés del cual se establecen la
terminologia, la clasificacion, las directrices, las especificaciones, los atributos las
caracteristicas, los métodos de prueba o las prescripciones aplicables a un

producto, proceso o servicio.

Los principios bdsicos en el proceso de normalizacion son: representatividad,

consenso, consulta publica, modificaciéon y actualizacion.

Este proceso se lleva a cabo mediante la elaboracién, expedicion y difusion a

nivel nacional, de las normas que pueden ser de tres tipos principalmente:

a. Norma oficial mexicana es la regulacion técnica de observancia obligatoria
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expedida por las dependencias normalizadoras competentes a través de sus
respectivos Comités Consultivos Nacionales de Normalizaciéon, de conformidad
con las finalidades establecidas en el articulo 40 de la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacién (LFMN), establece reglas, especificaciones, atributos,
directrices, caracteristicas o prescripciones aplicables a un producto, proceso,
instalacion, sistema, actividad, servicio o método de produccidn u operacion, asi
como aquellas relativas a terminologia, simbologia, embalaje. marcado o

etiquetado y las que se le refieran a su cumplimiento o aplicacion.

b. Norma mexicana la que elabore un organismo nacional de normalizacién, o la
Secretaria de Economia en ausencia de ellos, de conformidad con lo dispuesto
por el articulo 54 de la LFMN , en los términos de la LFMN, que prevé para uso
comun vy repetido reglas, especificaciones, atributos métodos de prueba,
directrices, caracteristicas o prescripciones aplicables a un producto, proceso,
instalacion, sistema, actividad, servicio o método de produccidn u operacion, asi
como aquellas relativas a ferminologia, simbologia, embalaje, marcado o

etiqguetado.

c. Las normas de referencia que elaboran las entidades de la administracion
publica de conformidad con lo dispuesto por el articulo 67 de la LFMN, para
aplicarlas a los bienes o servicios que adquieren, arrienden o contratan cuando
las normas mexicanas o internacionales no cubran 1os requerimientos de las

mismas o sus especificaciones resulten obsoletas o inaplicables.
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Dentro del proceso de normalizacion, para la elaboraciéon de las normas
nacionales se consultan las normas o lineamientos internacionales y normas

exfranjeras, las cuales se definen a confinuacion:

d. Norma o lineamiento internacional: la norma, lineamiento o documento
normativo que emite un organismo internacional de normalizacién u ofro
organismo internacional relacionado con la materia, reconocido por el gobierno

mexicano en los términos del derecho internacional.

e. Norma exiranjera: la norma que emite un organismo o dependencia de

normalizacién publico o privado reconocido oficialmente por un pais.

El incremento de la competencia mundial ha llevado a las organizaciones
industriales, comerciales, de servicios o gubernamentales a enfrentarse con

expectativas de los clientes o usuarios cada vez mds exigentes.

Para ser competitivas y mantener beneficios econdmicos, las organizaciones han
recurrido a la calidad, que les permiten no solo competir en un determinado
mercado, sino ganar dicha competencia al obtener contratos, aumentar sus

ventas y obtener el reconocimiento de los consumidores.

El esfuerzo que han realizado las empresas al implantar un sistema de calidad, les
asegura que sus productos y servicios mantengan su calidad en forma
permanente y cumplan con las expectativas del cliente e inclusive las superen.
Lograr esto no es fdcil, involucra un cambio en la forma de ser de la empresa

enfocando sus esfuerzos al cliente y armonizando adecuadamente las
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actividades de la misma.

La Secretaria de Economia, preocupada por el desarrollo e implantacion de la
calidad en México, ha creado programas de apoyo a las empresas para su
preparaciéon y certificacion en sistemas de aseguramiento de la calidad en ISO

9000.

De igual forma determina el precio mdximo al publico en que las empresas
dedicadas a la farmacéutica deberdn de comercializar sus productos, el cual los

refleja en el boletin de precios maximos.

Para la adquisicidon de bienes en dependencias gubernamentales determina el
cardcter de la licitacidon mediante el estudio realizado a los bienes requeridos y
dependiendo de la cantidad de productividad que exista en el pais el cual
deberd ser mayor al 51% del proceso de produccion se determinara como
nacional asi como valudndolo a precio mdaximo se tomara referencia para que
forme parte de la reserva nacional de medicamentos, es decir que se cuenta

con el recurso financiero para cubrir dicha necesidad.
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4.1 INTRODUCCION

El Instituto Mexicano del Seguro Social como entidad paraestatal de la
Administracion Publica Federal, ejerce y controla un presupuesto de Adquisicion
de Bienes de Uso Terapéuticos necesarios para la presentacion de los servicios de
seguridad social que brinda a fravés de los servicios de abastecimiento en toda

la Republica Mexicana.

Actualmente, la ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios de Sector
Publico reglamenta los procedimientos de adquisicion que deben realizar las

dependencias y entidades del Gobierno Federal.

Por tal motivo la coordinacion de Abastecimiento, dependiente de la Direccidn
Administrativa drea responsable directa de normar, vigilar y ejecutar los procesos
de adquisicién en el dmbito nacional, la coordinacién formula un manual de
procedimientos para las adquisiciones de bienes de uso terapéuticos, tomando
en consideracion los diferentes niveles que se dan en la institucién, como son: La
Division de adquisicion y suministro de la Coordinacion de Abastecimiento a
escala normativa, las Direcciones Regionales, a nivel Regional y las Delegaciones

del sistema al nivel operativo.

Conviene senalar que ante la importancia del desarrollo del nuevo esquema de

abasto total, el cual considera a la automatizacidon de las funciones de
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abastecimiento, resulto indispensable la desconcentracion de las adquisiciones a
las Direcciones Regionales que serdn atendidas mediante la creacion de los
Cenfros Reguladores de  Abastecimiento; fortaleciendo ademdas, la

desconcentracidon con que ya venian operando las delegaciones.

Por lo que este nuevo esquema de abasto esta disenado de acuerdo a las
nuevas estructuras orgdnicas para los diferentes niveles normativo, regional y

operativo que funcionara en materia de abastecimiento.
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4.2 BASE LEGAL

- Plan Nacional de Desarrollo vigente.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 90, 126y 134.

- Ley del Seguro Social y sus Reglamentos.

- Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PuUblico vy

Reglamento en vigor.

- Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento.

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos.

- Ley Federal del Trabagjo.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
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Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y su Reglamento.

- Ley General de Bienes Nacionales.

- Ley General de Salud y sus Reglamentos.

- Reglamento de Organizacion Interna del Instituto Mexicano del Seguro Social.

- Cobdigo Civil para el Distrito Federal en Materia ComuUn y para toda la

Republica en Materia Federal.

- Cobdigo Federal de Procedimientos Civiles.

- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién de cada Ejercicio Fiscal.

- Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas para la aplicacion de las
reservas de compras del Sector PUblico establecidas en el Tratado de Libre
Comercio de América del Norte, y para la determinaciéon del contenido
nacional en los procedimientos de contratacion de obras publicas, publicado

en el D.O.F. el 6 de octubre de 2001.

- Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de

licitacion publica que las Dependencias y Enfidades de la Administracion
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PuUblica Federal, deberdn remitir a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, por transmisién electronica o en medio magnético, asi como la
documentacion que las mismas podrdn requerir a los proveedores para que
éstos acrediten su personalidad en los procedimientos de licitacidon publica,

publicado enel D. O.F. el 11 de abril de 1997.

- Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Manual de Normas para el
Ejercicio del Gasto en la Administracion PUblica Federal, publicado en el D. O.

F. el 28 de diciembre de 1998.

- Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetard la
guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable

Gubernamental. D. O. F. Del 25 de agosto de 1998.

- Acuerdo que establece las disposiciones de productividad, ahorro,
fransparencia y desregulacion presupuestaria en la Administracion Publica
Federal para el Ejercicio Fiscal del ano 2001.

- 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 entfidades de la
Administracion PuUblica Federal, asi como en la presentaciéon de las
inconformidades por la misma via, publicado en el D. O. F. el 9 de agosto de

2000.
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- Tratado de Libre Comercio de América del Norte, Capitulo X “Compras del

Sector PUblico”.

- Tratado de Libre Comercio México-Colombia-Venezuela, Capitulo XV

“Compras del Sector PUblico”.

- Tratado de Libre Comercio México-Bolivia, Capitulo XIV “Compras del Sector

PUblico”.

- Tratado de Libre Comercio México-Costa Rica, Capitulo Xl “Compras del

Sector PUblico”.

- Tratado de Libre Comercio México-Chile, Capitulo “Compras del Sector

PUblico”.

- Tratado de Libre Comercio México-Nicaragua, Capitulo “Compras del Sector

PUblico”.

- Tratado de Libre Comercio México-Tridngulo del Norte, Capitulo *Compras del

Sector PUblico”.

- Tratado de Libre Comercio México-Asociacion Europea de Libre Comercio
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(AELC), Capitulo “Compras del Sector PUblico”.

- Tratado de Libre Comercio México-Unidn Europea, Capitulo “Compras del

Sector PUblico”.

- Lineamientos para el oportuno y estricto cumplimiento del régimen juridico de
las Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de servicios de cualquier
naturaleza, Obras Publicas y servicios relacionados con éstas. 15 de marzo de

1995.

- Oficio-Circular numero SP/100/429/95 que suscriben la Secretaria de la
Contraloria y Desarrollo Administrativo, la Secretaria de Hacienda y Crédito
PuUblico y la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, para reforzar las
medidas preventivas al pago oportuno de Ias contrataciones que realizan las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, en Materia de
Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes Muebles y de Prestacion de Servicios

de cualquier naturaleza.

- Oficio nUmero SP/100/252/96, Lineamientos para el oportuno y estfricto
cumplimiento del régimen juridico de las Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza, Obras Publicas y Servicios

relacionadas con éstas, publicados en el D. O. F. el 15 de marzo de 1996.
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Oficio-Circular numero SP/100/1217/96, por el que se dan a conocer los
lineamientos y criterios para que en los procedimientos de licitacion publica e
Invitacion Restringida a cuando menos Tres Proveedores y en lo relacionado
con la ejecucion y cumplimiento de los contratos de Adquisiciones, Obras
PUblicas y Servicios de cualquier naturaleza, se observe estrictamente lo
dispuesto por la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas, publicado en el D. O. F.

el 2 de octubre de 1996.

Oficio-Circular niumero SP/100/1644/97, relativo a la forma y términos en que
deben ser enviadas a la SECODAM, la convocatoria y bases de las licitaciones

publicas, publicada en el D. O. F. el 14 de julio de 1997.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza, excepto los de obra puUblica

vigente.

4.3 OBJETIVOS

Garantizar que las adquisiciones de bienes de consumo se readlicen con
estricto apego a la normatividad vigente en la materia y con absoluta
transparencia, conforme a los criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez, que aseguren las mejores condiciones para el

Instituto.
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e Adquirir los bienes de consumo en las mejores condiciones de precio, calidad
y oportunidad a nivel cenfral, regional, delegacional y Unidades de Atencion

Médica.

e Establecer los lineamientos y procedimientos a los que se sujetardn las

adquisiciones de bienes de consumo en el Instituto.
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4.4 METAS

e Atfender al 100% los bienes de consumo requeridos, mediante los procesos de

adquisicidn que senala la Ley.

e Ejercer al 100% el presupuesto asignado para las adquisiciones de bienes de

consumo.

e Reducir al 95% los tfrdmites de adquisicidn, con base en la consolidacion de las

necesidades anuales o semestrales.
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1.

4.5 POLITICAS

El presente Manual de Procedimientos Administrativos serd de observancia
obligatoria para la Coordinacién de Abastecimiento, Coordinaciones
Regionales de Abastecimiento, y Departamentos de Abastecimiento en las
Delegaciones Estatales, Regionales y del Distrito Federal y Unidades de

Atencion Médica.

Las Dependencias antes senaladas dardn cumplimiento a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, al Reglamento
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles y demds disposiciones y lineamientos,
emitidos por el Comité Normativo de Abastecimiento del H. Consejo Técnico y

el Gobierno Federal.

Los Adqguirentes Responsables deberdn adquirir los bienes de consumo con
estricto apego a los Cuadros Bdsicos Institucionales vigentes; para aquellos
gue no corresponden a un Cuadro Bdsico, deberdn contar con nUmero de

clave del Catdlogo General de Articulos.

La adquisiciéon de bienes de consumo deberd apegarse a las disposiciones
especificas del Presupuesto de Egresos de la Federacion y del Presupuesto

Anual de Adquisiciones del Instituto, previo dictamen del Comité Normativo de
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Abastecimiento del H. Consejo Técnico.

5. Los Adquirentes permanentemente promoverdn ante las Direcciones
Regionales y Delegaciones que se mantengan actualizados y difundidos los
Cuadros Bdsicos Institucionales, el Catdlogo General de Articulos, Catdlogo de
Proveedores y el “Catdlogo Unico de Productos y Proveedores Aprobados y
Rechazados” (CUPPAR), este Ultimo emitido por la Unidad de Control Técnico

de Insumos.

6. La convocatoria de licitacion publica, deberd enviarse en 2 disquetes, por
parte de las Unidades Compradoras, a la Coordinacién General de
Comunicacion Social, quién entregard uno de ellos a la SECODAM y el ofro, al

Diario Oficial de la Federacion para su publicacion.

7. Las Unidades Compradoras de bienes de consumo del Instituto deberdn
solicitar a la Coordinacion de Servicios Generales con atenciéon a la Division
de Servicios Complementarios la realizacidon del trdmite necesario ante la
SECODAM para obtener su incorporacion como Unidad Compradora,
proporcionando los datos necesarios, tales como; nombre completo del
érgano como unidad compradora y del responsable, nombre del érgano del
gue depende, domicilio completo, niumeros telefénicos, fax y direccion de
correo electrénico, en caso de contar con correo, asi como ftipo de

licitaciones que realiza.
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8.

10.

1.

Las dreas responsables de las adquisiciones, deberdn enviar a la Secretaria de
Conftraloria  y Desarrollo  Administrativo, las  convocatorias, bases,
modificaciones a éstas, actas de las juntas de aclaraciones, fallos y ofros
documentos relativos a licitaciones publicas, por transmision electréonica via
COMPRANET o en medio magnétfico, en los términos del Acuerdo vy
Oficio-Circular publicados en el Diario Oficial de la Federacioén el 11 de abril y
14 de julio de 1997. No siendo necesario enviar a dicha Secretaria,
documentos e invitaciones a los distintos actos publicos del proceso licitatorio,

salvo peticion expresa de la propia SECODAM.

Promoverdn las Areas de Abastecimiento Institucional la participaciéon de las
empresas micro, pequenas y medianas, preferentemente de cardcter

nacional, conforme al Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Fortalecerdn los Adquirentes el poder de compra del Instituto y autonomia de

gestion, mediante la optimizacién de los procesos licitatorios.

El 6rgano autorizado para emitir el Dictamen de Evaluacion Legal vy
Econdmico Administrativo de Empresas a los proveedores que les permita
participar en cualqguier trdmite de licitacién a nivel nacional o internacional,

facilitdndoles los diferentes tframites, serd competencia de:
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e La Divisibn de Normatividad, Precios e Investigacion de Mercados,

dependiente de la Coordinacion de Abastecimiento, a Nivel Normativo.

e La Coordinacion Regional de Abastecimiento, dependiente de la

Direccion Regional, a nivel regional,

e El Departamento Delegacional de Abastecimiento, a nivel

delegacional.

10. Propiciardn las Unidades Compradoras la fransparencia absoluta en la
celebracioén de las licitaciones publicas nacionales e internacionales y en los
procedimientos para la adquisicion por invitacion a cuando menos tres

personas y por adjudicaciéon directa.

11. La Coordinacidon de Abastecimiento, dependiente de Ila Direccion
Administrativa promoverd continuamente la desconcentracion de las
adquisiciones y la simplificacion de los procesos hacia las Direcciones

Regionales y las Delegaciones del sistema.

12. Los Responsables Adquirentes mantendrdn permanente coordinacién con
las dreas y dependencias corresponsables, en lo relativo al proceso de

adquisiciones.
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13. Los Adquirentes Responsables deberdn revisar que dentro del proceso

licitatorio y de adquisiciéon se cumplan los requisitos establecidos para la

evaluacion de las propuestas tecnicas, de conformidad con los criterios de la

Unidad de Control Técnico de Insumos.

14. Los

Adquirentes elaborardn una ruta critica, a fin de prever los plazos que se

requieren en las distintas acciones previas al proceso de una adquisicion,

considerando:

A)

B)

C)

D)

E)

El arribo, atencion y tfrdmite de requerimientos de los bienes de consumo a

adquirir con las cantidades minimas y méximas, en su caso.

Celebracion de licitaciones publicas (nacionales o internacionales), o en
sus dos modalidades de adquisicion por invitacidn a cuando menos tres
personas o por adjudicacion directa.

Adjudicacion de contratos abiertos con minimos y maximos, incluyendo
las fuentes alternas de abasto complementario, mediante Ordenes de

Reposicion.

Emisidn de contratos; asi como sus respectivas modificaciones a través de

convenios.

Emisidn de Contratos para trédmite de importacién directa ante la Divisidon
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de Equipamiento, dependiente de la Coordinacion de Consfrucciones,
Conservacion y Equipamiento, como resultado de licitaciones publicas
infernacionales o procedimientos de invitacidbn a cuando menos tres

personas o adjudicacion directa.

15. Serd responsabilidad de los Adguirentes que se indican a continuacion, los
frdmites de adquisicion, emision y celebracién de confratos y sus
correspondientes modificaciones, asi como las Ordenes de Reposicidon que se

generen en su caso de esos contratos:

e De la Division de Adquisicion y Suministro Central en la Coordinacion de

Abastecimiento, las adquisiciones centralizadas.

e De la Coordinacion Regional de Abastecimiento en las Direcciones
Regionales, las adquisiciones efectuadas a nivel regional.

e De los Departamentos Delegacionales de Abastecimiento, dependientes
de las Jefaturas Delegacionales de Servicios Administrativos en las
Delegaciones Estatales, Regionales y del Distrito Federal las realizadas a

nivel delegacional.

e De los Departamentos de Abastecimiento, dependientes de Ias Unidades
de Atencion Médica en los Hospitales Generales de Zona o de 2do. Nivel

de Atencién Médica (Areas Médicas de Gestion Desconcentradal),
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cuando cuenten con la estructura orgdnica funcional y de conformidad

con los procedimientos establecidos.

16.Serd competencia de la Coordinaciéon de Abastecimiento, a través de la
Division de Sistemas y Apoyo Técnico establecer conjuntamente con las
Direcciones Regionales, la cantidad minima y maxima de bienes por adquirir;
o bien, el presupuesto minimo y mdaximo que podrd ejercerse en la adquisicion
de bienes o prestacion del servicio. La cantidad o presupuesto minimo que se
requiera no podrd ser inferior al cuarenta por ciento de la cantidad o

presupuesto maximo que se establezca.

17.Las bases de licitacion publica a utilizar para una segunda convocatoria,
invariablemente deberdn presentarse ante el Subcomité para la Revisidon de
Bases de Licitacidn respectivo, para que se emita el Dictamen

correspondiente.

18.Serd responsabilidad del Subcomité para la Revision de Bases de Licitacion
correspondiente a cada nivel, corroborar que las bases cubran como minimo
los requisitos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector PUblico y demds disposiciones aplicables en la materia, asi

como emitir el dictamen respectivo.
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19.

20.

21

22.

23.

Las convocatorias de licitaciones serdn publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion, siempre y cuando cuenten con presupuesto autorizado vy

disponible.

Los adquirentes promoverdn la publicacién de convocatorias multiples,
incluyendo mds de una licitacion y procurardn programar adecuadamente
los distintos actos de los procesos licitatorios y de adquisicion, asi como validar
la informacién correspondiente, a fin de reducir la publicacion de

modificaciones a las convocatorias.

.Criterios de desempate, para los supuestos en que se reciban proposiciones

solventes con el mismo precio; estos criterios deberdn estar fundados y

motivados considerando los beneficios Institucionales.

La aprobacién de bases para la adquisicion de bienes de consumo por el
procedimiento de invitacidn a cuando menos fres personas, al igual que los
modelos de contrato, serd competencia de la Direccion Juridica o Jefatura
Delegacional de Servicios Juridicos y de la Unidad de Contraloria Interna en el

IMSS correspondiente.

Los procedimientos de adjudicacion directa que se deriven de haber
declarado desiertos dos procesos de invitacion a cuando menos tres

personas, deberdn ser dictaminados previo a su realizacién por el Comité de
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24.

25.

26.

27.

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios correspondiente.

Los responsables de las adquisiciones, previo a la conveniencia de distribuir la
demanda de cada una de las claves, a mds de un proveedor
(abastecimiento simultdneo), deberd fundar sus razones en criterios de
oportunidad, precio, calidad, condiciones de entrega, enfre oftros,
apegdndose a lo dispuesto en los articulos 39 de la Ley y 26 del Reglamento,
pudiendo tomar como referencia el CUPPAR y valorando el volumen de la
demanda y plazo requerido para la satisfaccion de las necesidades en las

dreas usuarias, asi como los antfecedentes de compra.

La suscripcion de contfratos serd efectuada por el Apoderado del Instituto en
el dmbito correspondiente, el apoderado legal del proveedor ganador y del
responsable directo de las adquisiciones de bienes de consumo o servicios
relacionados con éstos.

La Unidad Compradora rescindird administrativamente el contrato por
incumplimiento en las enfregas y obligaciones por parte del Proveedor o

cuando no reponga los bienes devueltos por problemas de calidad.

Serd responsabilidad de la Unidad Compradora efectuar las recuperaciones y
canjes con los proveedores de aquellas claves dictaminadas por la Unidad de
Control Técnico de Insumos con defectos de calidad, en los plazos

establecidos en los contratos o en la normatividad respectiva.
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Para efectos de este Manual de Procedimientos Administrativos, se emiten las

siguientes:

4.6 DEFINICIONES

“ACCION CORRECTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad detectada y otra situacion indeseable.

ACCION PREVENTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial u ofra situacién potencialmente indeseable.

ACTA ADMINISTRATIVA: Documento en que se da constancia de los hechos
administrativos, acuerdos y decisiones efectuados en la celebraciéon de una

reunion y es redactada por la persona autorizada para hacerlo.

ACTO: Hecho publico.

ACTO DE COMUNICACION DEL DICTAMEN TECNICO: Hecho publico en el que se
da a conocer el resultado del andlisis detallado de la documentacién y requisitos
solicitados en las Bases y en su caso de las pruebas de calidad efectuada a los

bienes de consumo propuestos.

ACTO DE FALLO: Hecho publico o de nofificacion, mediante el cual el se da a
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conocer los resultados de la licitacion.

ACTO DE JUNTA DE ACLARACIONES A LAS BASES: Hecho publico en el cual los
licitantes presentan por escrito sus dudas y éstas son aclaradas por el Servidor

PUblico Responsable de celebrarla.

ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA: Hecho publico en el cual los licitantes llevan
a cabo la presentacion de sus propuestas técnicas y econdmicas y en cada una

de las dos etapas senaladas por la ley, para el caso de licitacion publica.

En el supuesto de Invitacidn a cuando menos tres personas y adjudicacion
directa, se procede a la apertura de las mismas de conformidad con lo que

establece la ley.

ACTO JURIDICO: Es un acuerdo de voluntades para crear, transmitir o extinguir

derechos y obligaciones entre dos partes.

ACUERDO: Resolucion tomada por una o varias personas, dependencias vy

entidades u érganos colegiados y tienen cardcter de obligatoria, por ejemplo:

® Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de

compras del Sector Publico para la participacion de las empresas, micro,

pequenas y medianas: Para las Reservas del Tratado de Libre Comercio de
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América del Norte y para la determinacion del Grado de Integracion
Nacional, publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 24 de

noviembre de 1994.

ACUERDOS DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS:
INSTITUCIONAL, REGIONAL O DELEGACIONAL: Resoluciones sobre algun asunto en
la materia, de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector PUblico y normatividad vigente.

ACUERDOS DEL H. CONSEJO TECNICO: Resoluciones sobre algun asunto,

disposicion y orden dictada por dicho cuerpo colegiado.

ADDENDUM: Convenio adicional a un contrato.

ADJUDICACION DE CONTRATO: Es la accidn de adjudicar o asignar a una persona
fisica o moral un contrato para la adquisicidn de los bienes, prestacion de
servicios; resultado del fallo de la licitacion o del procedimiento de adquisicion
aplicado. Acto de concertar y concretar alguna operacién sobre proposiciones
solventes en sobre cerrado, en apego a lo que establece la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

ADJUDICACION DIRECTA: Es el acto de concertar y concretar alguna operacion

sobre proposiciones solventes. Este procedimiento se celebra en el IMSS, de
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acuerdo a lo que establece el Articulo 81 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico (después de haber agotado las
instancias de licitaciéon publica, mediante 1a.y 2a. convocatoria publica) o por el

procedimiento de Invitacién a cuando menos Tres Personas.

ADQUISICION: Acto o hecho en virtud del cual una persona adquiere el dominio
o propiedad de una cosa -muebles o inmueble- o algun derecho real sobre ella.
Significa también cosa adquirida. Puede tener efecto: a titulo oneroso o gratuito;
a titulo singular o universal. La compra para el suministro de bienes muebles que
deban incorporarse, adherirse a un bien inmueble o destinarse a un servicio.
Accion mediante la cual el IMSS toma la propiedad de una mercancia, materia
prima o bien mueble por cualquiera de los medios o formas en que deba ser
tfrasmitida se considera desde el momento en que legalmente sea formalizado o

suscrito el acuerdo de voluntades, mediante la celebracidén de un contrato.

ALMACEN: Es el drea donde se reciben, custodian, guardan, almacenan,
controlan y despachan bienes de consumo e inversion, dentro de la
circunscripcion que le corresponda. Tienen la facultad de oforgar sellos de alta
por la recepcion de los bienes. En el IMSS, las dreas consideradas como unidades

almacenarias, son las siguientes:

- Almacén Cenftral.

- Almacén Regional.
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- Almacén Delegacional.
- Almacén de Unidad Médica (incluye almacén a granel).
- Farmacia.

C.E. Y. E. (Cenfral de Equipos y Esterilizacion).

ALMACEN DELEGACIONAL: Area facultada en la Delegacién, para la recepcion,
custodia, control, despacho y distribucidon de bienes de consumo e inversion, asi

como la expediciéon de sellos de alta por la recepcion de los mismos.

ALMACEN DE UNIDAD MEDICA: Area facultada en la Unidad de Atencion Médica
para la recepcion, custodia, control y entrega de bienes de consumo e inversiéon

para el uso y servicio de la unidad.

ALMACEN REGIONAL: Area facultada en la Direccién Regional, para la recepcion,
custodia, control, despacho vy distribucién de bienes de consumo de uso
terapéutico, asi como para regular las existencias y la expedicion de sellos de
alta por la recepcidon de los mismos, dentro de la circunscripcién de la

Delegacioén sede.

ALTA DE ALMACEN: Es el tramite por el cual se da entrada oficial a los bienes en
un almacén institucional, otorgando sello oficial con nimero, fecha y firma del
responsable del almacén en las Remisiones del Proveedor, Remisiones de

Almaceén y despachos por concepto de entradas de bienes a los almacenes.
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ALTA DE ALMACEN (PARCIAL): Es el frdmite por el cual un aimacén da entrada
oficial de bienes al IMSS, cuando esta es por canfidades inferiores a las
estipuladas en el contrato. El alta parcial puede corresponder a una entrega

parcial programada.

ALTA DE ALMACEN (VIRTUAL): Es el tradmite por el cual un aimacén da enfrada
oficial de los bienes al IMSS, cuando los bienes son entregados directamente por
el proveedor en una unidad no almacenaria. Por lo general se expiden para los

bienes destinados a las obras nuevas, remodelaciones y ampliaciones.

AREA ADQUIRENTE: La Unidad Compradora responsable de efectuar los framites
de adquisicion conforme lo senala la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector PUblico y demds disposiciones en la materia.

AREA DE EVALUACION DE EMPRESAS. Es el o6rgano desconcenfrado en las
Direcciones Regionales y Delegaciones donde se realizan las funciones de
evaluacion a las empresas que son o pueden ser proveedoras del IMSS, de bienes
y/o servicios, desde el punto de vista Legal, Econdmico, de Capacidad de
Produccién y/o Abastecimiento y de Servicios; asi como la Evaluacién Técnica a
Empresas Alimentarias y sus Productos con adscripcion también a la Division de

Investigacion de Precios y Productos de la Coordinacion de Abastecimiento.
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ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD: Parte de la gestion de la calidad orientada a

proporcionar confianza en que se cumplirdn los requisitos.

ASIGNACION: Cantidad consignada en el Fallo de la Licitacion Publica (nacional
o internacional) y en el procedimiento de Invitacidn a cuando menos tres

personas, por clave al proveedor que haya resultado ganador.

ATRIBUCIONES: Derechos y obligaciones que la ley otorga a los érganos de la
Administracion PUblica Federal para el logro de sus fines. Es la definicion por
medio de la ley, de la competencia de los érganos politicas y administrativos del

Estado.

BASES: Contenido de los aspectos y condiciones en materia de adquisiciones y
suministros que regirdn y serdn aplicados en los procedimientos de licitaciéon
publica, mediante convocatoria puUblica o de Invitacién a cuando menos tres

personas, de acuerdo ala Ley.

BASES PARA LICITACION PUBLICA: Es el documento detallado de las
caracteristicas, especificaciones de calidad requeridos, canfidades de los
bienes, lugares de entrega, lugares y fechas para actos de apertura de
propuestas, fallos, sanciones, garantias, etcétera. Formulario que deberdn cubrir
los proveedores en sus cotizaciones al IMSS. Pueden ser obtenidas a través de

COMPRANET.
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BIENES DE CONSUMO: Todos aquellos articulos que por su utilizacidn en el
desarrollo de las actividades, se desgastan o extinguen en su uso primario y por lo
tanto, no son susceptibles de ser utilizados nuevamente. Objetos producidos en el
trabajo, que son consumidos o utilizados para satisfacer necesidades del hombre
directamente, como el alimento, medicinas, etcétera. Para el IMSS, no son
susceptibles de ser inventariados individualmente dada su naturaleza y finalidad

en el servicio.

BP: British Pahrmacopeia (Farmacopea Britdnica).

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con

los requisitos.

CALIDAD DEL BIEN: Es la naturaleza o estado de un material. La especificacion del
comprador de la calidad apropiada vy la interpretacion del vendedor del grado

apropiado de calidad en términos de precio de venta.

Es el nivel logrado en términos de adecuacién del producto promedio al nivel
definido de necesidad. Es el grado de calidad que resultara en la vida Util mds
econdmica del producto para el propdsito requerido. Es la medida de las

caracteristicas deseadas del producto, en vez de su perfeccion.
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CANACINTRA: Cadmara Nacional de la Industria de Transformacion.

CANCELACION AL CONTRATO: Ver el término modificacidon al contrato.

CAPACIDAD: NUmero mdximo de personas, mds peso del equipaje y paqueteria,
gue un vehiculo destinado al servicio de pasajeros puede transportar y para el

cual fue disenado por el fabricante o distribuir.

CATALOGO GENERAL DE ARTICULOS: Es una relacion detallada de claves con
descripciones y tipos de presentacioén, por grupo y subgrupo de suministro (bienes
de consumo y bienes de inversion); si estdn dentro o fuera de cuadro bdsico o en

proyecto; si son del Sector Salud o del IMSS y otros datos normativos.

CBI: Cuadro Bd&sico Institucional.

C.C.E.E.: Certificado de libre venta otorgado por las autoridades competentes de

los paises pertenecientes a la Comunidad Econdmica Europea.

CELEBRACION DE CONTRATO: Acto de formalizar un contrato. Léase formalizacion

del contrato.

CERTIFICACION DEL MEDIO DE IDENTIFICACION ELECTRONICA. El proceso

mediante el cual la SECODAM emite un certificado digital para establecer la
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identificacion electronica de una dependencia, entidad, entidad federativa o

de un licitante.

CERTIFICADO DE ANALISIS: Documento expedido por un analista o ensayador
oficial o comercial sobre andlisis quimicos o de otra naturaleza o especificaciones
de calidad y que servirdn de base para determinar la calidad o aceptar el bien
segun lo confratado. Documento indispensable que deben proporcionar los

proveedores de medicamentos en sus entregas al IMSS.

CERTIFICADO DE ORIGEN: Este documento es una declaracion, para fines de
entrada en las aduanas del pais importador, certificando el pais de origen donde
se han producido los bienes. Sirve bdsicamente para cumplir con los requisitos y

restricciones establecidos en las aduanas mexicanas.

CFR (CODE FEDERAL OF REGULATIONS): Codigo Federal de Regulaciones de los

Estados Unidos.

CIPAM: Comisidon Interinstitucional de Précticas Adecuadas de Manufactura.

CLAVE DEL ARTICULO: Es la expresion codificada y asignada a cada bien que

adquiere el Instituto y que sirve para uniformar, unificar y establecer un nimero

Unico de identificacion.
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CLAVE DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA: Claves de bienes que la Unidad de
Control Técnico de Insumos ha determinado que no requieren Dictamen de

Evaluacion Técnica o de Calidad.

CLAVE PRESUPUESTARIA: Representacion numérica o alfanumeérica de los distintos
elementos presupuestarios, de acuerdo con la secuencia determinada por la

estructura orgdnica del IMSS y del presupuesto.

COMISION: Grupo interdisciplinario seleccionado para tratar y resolver ciertos
asuntos encomendados con un objetivo y plazos para su cumplimiento. En el
Instituto estd creada la Comisidon Ejecutiva del IMSS para vigilar de efectie la

Reorganizacion Administrativa del IMSS.

COMITE: Es una reuniéon de miembros seleccionados en una asamblea, de las
diferentes dreas involucradas en un proceso y que conforman la estructura
institucional, para examinar ciertos asuntos. En el Instituto existen varios Comités,

como por ejemplo:

e Comité Normativo de Abastecimiento del H. Consejo Técnico.

e Comité Institucional de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios: Institucional.
e Comité Regional de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

e Comité Delegacional de adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

e Comité de Conftrol de Auditoria.
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COMPRA LOCAL: Es la accion que efectuan las Delegaciones del Instituto a fravés
de sus Unidades de Atencidon Médica o no Médicas, para adquirir mediante el
pago correspondiente a través de sus fondos fijos compras urgentes para la

operacion y que demandan los servicios para su consumo y uso inmediato.

COMPRANET: El Sistema Electronico de Confrataciones Gubernamentales
desarrollado por la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, con

direccion electronica en Internet: http://compranet.gob.mx y registrada su

marca, bajo esta misma denominacion, ante el Institutfo Mexicano de Ia
Propiedad Industrial. En apego a los compromisos derivados de la Alianza para la
Recuperacion Econdmica y del Programa de Modernizacién de la Administracion

PUblica 1995-2000.

CONDICIONES DE CONTRATO ABIERTO DE SUMINISTRO: Las condiciones del
contfrato abierto de suministro, usadas frecuentemente en la actividad mercantil,
simplemente difieren en el pago. Son un incentivo para proporcionar espacio
para inventario. En confraste con los términos diferidos y otros tipos de
condiciones de credito, el fitulo de los materiales en contrato abierto de
suministro es retenido por el vendedor y el pago es requerido solamente después
de la utilizacion por parte del comprador. Rara vez hay provisiones de descuentos

por pronto pago asociados con las compras de contfrato abierto de suministro.
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CONDICIONES DE PAGO: Toda operacion de compra requiere un pago por los
bienes y servicios recibidos y, exceptuando los pocos usuales ftratos de
intercambio o trueque, el pago se hace con fondos negociables de acuerdo con

los términos bdsicos de pago: Efectivo, cheque y cuenta documentada.

Se clasifican en dos grandes categorias; aquellas condiciones que influyen en el
costo final entregado y aquellas condiciones que meramente designan el medio

de pago.

CONTRATO: Convenio en virtud del cual se produce o se transfiere una obligacion
o derecho (Articulo 1793 del Cdédigo Civil.). Acuerdo deliberado entre dos o mds
personas competentes para realizar un acto o varios actos especificos. Puede ser
verbal o escrito. Una orden de compra, cuando es aceptada por el vendedor, se
convierte en contrato y/o pedido. La aceptacidn puede ser por escrito o
egjecutando la orden, a menos de que la orden de compra requiera la
aceptacion por escrito de la misma, en cuyo caso debe ser asi aceptada. Un
contfrato y/o pedido unilateral es aquel en el cual una parte promete ejecutar y
esto es, a cambio de un acto por el ofro. Un contrato y/o pedido bilateral es
aguel en que ambas partes prometen ejecucion, siendo ésta a cambio de lo

realizado por el otro.

Es el acto juridico que celebra el Instituto, con uno o varios proveedores, para las

adquisiciones, arrendamientos o servicios de bienes muebles, para satisfacer el
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cumplimiento de las necesidades de bienes para la operacion, de

arrendamiento y de servicios.

CONTRATO ABIERTO: Es el acto mediante el cual una de las partes, el suministrante
o suministrador (proveedor), se obliga a proveer a la otra, el suministratario (IMSS)
bienes o servicios en forma periddica o continuada, cambio de un precio en
dinero. Aquel que se finca especificando con toda precision tanto las
caracteristicas como los precios unitarios de los bienes respectivos, dejando en
minimos y maximos las cantidades. Instrumento legal que suscribe el Instituto con
el licitante adjudicado en el que constan los derechos y obligaciones conforme a
los cuales se regirdn las partes, en apego a lo dispuesto en el Articulo 48 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PuUblico. Con la
celebracioén de este tipo de contrato se logra efectuar consolidaciones de bienes
de consumo de uso repetitivo, agilizar el proceso del abasto, disminuir las

adquisiciones urgentes, flexibilidad en las fechas de entrega y otras ventajas.

CONTROL: Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la
administracién de una Dependencia o Entidad que permite la oportuna
deteccion y correccidn de desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el
curso de la formulacion, procurar el cumplimiento de la normatividad que las rige

y las estrategias, politicas, objetivos, metas y asignacién de recursos.

CONTROL DE CALIDAD: Mecanismo por el cual se verifica que los bienes que
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adquiere el IMSS satisfagan las especificaciones y normas requeridas nacionales e
internacionales. Aplicaciéon de pruebas sensoriales, fisicas, quimicas y/o
microbioldgicas en una linea de producciéon industrial, con el propdsito de
prevenir variaciones en los atributos de calidad. Ejemplo: Color, viscosidad, sabor,

etcétera.

CONTROL DE GESTION: Sistema de administraciéon que permite el seguimiento
integral de las acciones que se planean y ejecutan; determina el avance
periddico de las mismas, a fin de ejercer acciones de retroalimentaciéon vy

correctivas en caso de percance o incumplimiento.

CONVENIO: Es un acuerdo de voluntades al que no se ha dado formalidad
alguna y por medio del cual, una de las partes se obliga a transferir a la otra, la
propiedad de bienes o a la prestacidon de servicios. Se utiliza también como

modificacién a las cldusulas de un contrato ya celebrado.

CONVOCATORIA: Documento o desplegado que se hace del conocimiento

pUblico para invitar a participar en algun acto o evento.

COTIZACION (PROPOSICION O PROPUESTA): Declaracion de precio, términos de
venta y descripcion de mercancias o servicios ofrecidos por un vendedor a un
posible comprador; una postura.

Cuando se da en respuesta a una consulta se considera generalmente como
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una oferta de venta. Las ofertas de estimaciones por individuos o empresas que
concursan por un contrato, privilegio o derecho de proveer, servicios o
mercancia determinados. La ley en la materia no considera este término; por lo

gue se recomienda remitirse a la definicidon de propuesta o proposicion.

CPCEF: Coordinacion de Presupuesto, Contabilidad y Evaluacion Financiera:

CRITERIO DE ECONOMIA: Considera la obtencién del mejor precio ofertado, que
no necesariamente el mas bajo, toda vez que es menester hacer un andlisis de
los diferentes elementos para determinar si dicha oferta es realmente la mas

conveniente para la Institucion.

CRITERIO DE EFICACIA: La eficacia, que se encuentra vinculada a la eficiencia,
constituye un concepto relativo a los resultados deseados, lo cual obviamente se
traduce finalmente en la satisfaccion del interés pUblico; esto es, que la atencidon
y suministro para la prestacion de los servicios a la poblacién derechohabiente se
haya hecho con oportunidad, evitando incurrir en desabasto.

CRITERIO DE EFICIENCIA: Consiste en alcanzar los fines que se ha propuesto la
administracién, de una manera mas adecuada, con los medios que se tienen,
empledndolos con el mayor cuidado y dedicaciéon: por lo que, la gestidon de
compra debe readlizarse en tiempo y forma a lo programado, evitando
desfasamientos, costos adicionales importantes e insatisfaccion de las

necesidades institucionales.
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CRITERIO DE IMPARCIALIDAD: La eleccién de la contratacion no debe hacerse de
manera arbitraria por lo que, en primera instancia debe atender a los principios
juridicos y normativos aplicables a la Licitacion, como son aquellos que se refieren
a la libre concurrencia, a la publicidad y a la oposicién o contradiccion que
permitan el mayor nUmero de participantes colocados en igualdad de
condiciones, sin que existan discriminaciones o tolerancias que favorezcan a unos
en perjuicio de otros; representando la publicidad un principio rector de todo
procedimiento administrativo, por lo que ésta debe satisfacerse en todas las fases
desde la publicacion de la convocatoria hasta la difusion de los eventos de
apertura de ofertas y de fallo que, en su caso, pueden ser susceptibles de

inconformidad.

De ofra parte, los Procedimientos de Adquisicidon por Invitacion a cuando menos
Tres Personas, no significan eleccion discrecional ni implican tampoco que éstos
deban asignarse de manera arbitrariac alun cuando tengan un cardcter de
excepcion, sino que obliga a efectuarlos clara y convenientemente, ademds de
someterlos previamente para Dictamen de Procedencia del Comité de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios respectivo.

CRITERIO DE HONRADEZ: La honradez, por su parte significa el buen obrar de
quienes manejan los recursos econdmicos publicos, 1o que implica ajustar la

actuaciéon de los principios de la moralidad administrativa que debe regir la
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conducta de todo servidor publico.

CUADRO BASICO INSTITUCIONAL: Documento que relaciona los bienes por grupo
de suministro determinados como fundamentales e indispensables en la
operacion del Instituto. Deberd estar autorizado por la Comision de Cuadro

Bdsico correspondiente.

CUPPAR: Catdlogo Unico de Proveedores y Productos Aprobados y Rechazados
emitido por la Unidad de Control Técnico de Insumos, érgano normativo en

materia de control de calidad de los bienes y empresas.

DCTI: Departamento (Regional o Delegacional) de Control Técnico de Insumos.

DICTAMEN DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Documento que emite Ila
Coordinacién de Presupuesto, Contabilidad y Evaluacidn Financiera o su
correspondiente a nivel delegacional a las Unidades Solicitantes o Dependencias
del Instituto, de la disponibilidad presupuestal con que cuentan para hacer frente
a su demanda de necesidades y a efecto de poder tframitar sus requerimientos
hacia las Areas Adquirentes competente que requieran insumos para su

operacion.

DICTAMEN DE EVALUACION TECNICA DE CALIDAD: Documento emitido por la

Unidad de Control Técnico de Insumos sobre el resultado del andlisis y/o
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evaluaciéon de los productos y empresas en los aspectos técnicos de calidad,

presentado por las empresas y el cual puede resultar aprobado o rechazado.

DICTAMEN DE EVALUACION LEGAL Y ECONOMICO-ADMINISTRATIVA DE EMPRESAS:
Documento emitido por la Division de Investigacion de Precios y Productos,
dependiente de la Coordinacion de Abastecimiento sobre el resultado del
andlisis de la situacion legal, econdmica, financiera y de capacidad de
produccién y/o abastecimiento, de conformidad con la documentacién
proporcionada por los representantes legales de las empresas. El resultado de
aprobaciéon serd por dos anos de vigencia pudiéndose generar ampliaciones al
mismo, por inclusion de claves de articulos que correspondan al giro registrado

inicialmente.

DICTAMEN (FALLO): Documento que sirve de base o fundamento del fallo de la
licitacion o del procedimiento por invitacion a cuando menos tres personas,
dejando constancia del andlisis de las proposiciones admitidas y de las
desechadas, segun el Articulo 46 de la Ley.

DICTAMEN TECNICO: Documento que presenta el resultado del andlisis detallado

de las propuestas técnicas aceptadas y rechazadas.

DIRECCION REGIONAL: Nivel jerdrquico dentro de la estructura administrativa por
circunscripcion del Instituto, responsable de la direccidon y control de las

Delegaciones que le corresponden, de acuerdo con su drea de competencia
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delimitada geograficamente.

DISTRIBUIDOR: El término distribuidor se refiere a una agencia para el mercado de
los bienes. Un distribuidor almacena y distribuye los productos de un fabricante en

un drea con base exclusiva o no exclusiva.

Vende a ofros "intermediarios” (mayoristas, distribuidores, detallistas, etcétera) y a
consumidores industriales. Para el IMSS es un proveedor que adquiere por su
cuenta bienes para su reventa a un mayorista, detallista o consumidor final.
Puede vender bienes de su propiedad o inventario, de una existencia a
consignacion en su posesidon o puede vender por medio de embarques directos
del inventario del fabricante. También puede considerarse distribuidor exclusivo o

distribuidor autorizado para X tipo de bienes, en forma local, regional o nacional.

DUMPING: Prdctica desleal de comercio internacional, que consiste en la
infroduccién de mercancias al territorio nacional, a un precio inferior a su valor
normal.

EFICACIA: Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los

recursos en un tiempo determinado.

EFICIENCIA: Uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado; es el requisito para evitar o cancelar dispendios vy

errores.
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EMA: Entidad Mexicana de Acreditamiento, A. C.. Organismo que acredita a los
Organismos de Certificacion, Laboratorios de Referencia y Unidades de

Verificacion de las NOM.

FACTURA: Es un documento oficial, aprobado por las autoridades hacendarias
que muestra el tipo, la cantidad, el precio unitario, importe total, impuestos, los
términos, clase, forma de entrega y otras particularidades de la mercancia
vendida o de los servicios prestados. Es una cuenta por pagar. Es una
declaracién detallada de la mercancia embarcada o de los servicios prestados
a un comprador o consignatario y es el documento por el cual el vendedor

espera que se pague por los bienes o servicios proporcionados.

FUENTE ALTERNA DE ABASTO: Procedimiento para obtener el suministro inmediato,
por parte de mayoristas, distribuidores, cadenas de farmacias o farmacias de la

localidad de claves desabastecidas.

GASTO: Erogacion que llevan a cabo los entes econdmicos para adquirir los
bienes necesarios en la realizacion de sus actividades de produccion de bienes o

servicios, publicos o privados.

GESTION DE LA CALIDAD: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una

organizacioén en lo relativo a la calidad.
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GRUPO DE SUMINISTRO: Es una clasificacidn administrativa senalada por la
Coordinacion de Presupuesto, Contabilidad y Evaluacion Financiera que permite
el control de los bienes de consumo a través de las diferentes fases del proceso

del abastecimiento y estd relacionado con la partida presupuestal.

IMSS O INSTITUTO: Instituto Mexicano del Seguro Social.

INCONFORMIDAD: Recurso de los interesados que podrd manifestar por escrito
ante la Unidad de Contraloria Interna, dependiente de la SECODAM, por los
actos que contravengan las disposiciones que rigen las materias objeto de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico la cual deberd ser

presentada denfro de los diez dias hdbiles siguientes, Articulo 95 de la Ley.

INDICADOR: Es el insfrumento cuya aplicacion nos muestra la tendencia y la
desviacién de una actividad sujeta a influencias internas y externas con respecto

a una unidad de medida convencional.

INDICADOR DE CALIDAD: Este instrumento persigue dimensionar o cuantificar

valores de fipo cualitativo, es decir, manifiestan el grado de satisfaccion de las

expectativas o requerimientos de nuestros usuarios internos o externos.

INDICADOR DE EFICACIA: Este instrumento permite determinar cuantitativamente
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el grado de cumplimiento de las metas en un periodo determinado.

INDICADOR DE PRODUCTIVIDAD: Este instrumento persigue determinar el
rendimiento de los insumos empleados en la consecucidon de una meta o en la

ejecucion de una tarea, en una unidad de frabajo.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

LEY: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.

LICITACION: Procedimiento mediante el cual se permite una amplia participacién
de los oferentes de mercancias, materias primas o bienes y servicios que adquiere
el sector publico, a través de los diversos proveedores o contratistas se enteran
de las bases de la licitacién y otras condiciones ofrecidas por todos los que
intervienen, asi como de Ila forma en que se adjudican los contratos

correspondientes.

LICITACION PUBLICA: Para efectos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector PUblico y por el origen de los bienes podrd ser nacional o

internacional.

LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL: Es aquella en la que podrdn participar

proveedores establecidos; tanto en el pais como en el extranjero y en la que los



Capitulo 4
Caso practico

bienes a adquirir sean de origen nacional o extranjero, sin que necesariomente

sed exigible algun grado de integracion nacional.

Es determinada por la Secretaric de Comercio y Fomento Industrial, de

conformidad con los tratados celebrados con otfros paises por México.

LICITACION PUBLICA NACIONAL: Es aquella en la que podrdn participar
Unicamente proveedores establecidos en el pais y en la que los bienes a adquirir
cuenten cuando menos con un 50% o 20% (en el caso de discos flexibles para

computadora) de contenido nacional, incluyendo mano de obra.

LICITANTE: La persona que participa en cualquier procedimientos de licitacion

publica o de invitacién a cuando menos tres personas.

MANUAL DEL USUARIO: Documento elaborado y proporcionado por la Empresa
NCR de Meéxico, S. A. de C. V., que ampara el software disenado para el
“Sistema de Abasto Institucional™ (SAl), el cual describe en secuencia légica vy
ordenada las actividades de manejo técnico que forman parte del proceso de
cada fase, etapa o proceso general de un Médulo o Subsistema que conforma
dicho sistema a fin de facilitar el desarrollo de las aplicaciones en las dreas de

abastecimiento.

MAYORISTA: Es un comprador que adquiere mercancia para su reventa a un
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detallista o distribuidor en pequeno.

MEDIO DE IDENTIFICACION ELECTRONICA.- Conjunto de datos electrénicos
asociados con un documento que son utilizados para reconocer a asu autor, y
que legitiman el consdentimiento de éste para obligarlo a las manifestaciones

gue en él se contienen, de conformidad con los articulos 27 y 28 de las Leyes.

MEDIOS REMOTOS DE COMUNICACION ELECTRONICA: Los dispositivos
tecnoldgicos para efectuar transmision de datos e informaciéon a fravés de

computadoras, lineas telefonicas, enlaces dedicados, microondas y similares.

MEJORA CONTINUA: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para

cumplir los requisitos.

MEJORA DE LA CALIDAD: Parte de la gestion de la calidad orientada a aumentar

la capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad.

META: Expresion cuantificada del objetivo a lograr por el drea que es responsable
de la accién a la que se refiere la meta, en un espacio y fiempo determinado y
con los recursos necesarios, debiendo ser compatible con el objetivo y permitir la

medicion, computando el grado de realizacion de la meta prevista.

META MEDICA: Accion médica que permite medir los servicios otorgados a la
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poblacién derechohabiente en atencién, hospitalizacién, cirugia, etcétera.

MINIMOS: Para los Aimacenes del Instituto es un término que representa la
cantidad minima de nUmero de bienes permitido, expresados en presentacion de
Cuadro Bdsico Institucional que se calcula para efectos del proceso de
reabastecimiento. Esta cantidad se obtiene por mes para cada Unidad de

Servicio, Alimacén Delegacional, Aimacén Regulador y Aimacén Cenfral.

MODULO DE ARTICULOS: Es el sistema automatizado que sirve de base y es la
infraestructura del Sistemma de Abasto Institucional (SAI), para el proceso de
abasto de los bienes de consumo (e inversidon), controlando las claves de los
articulos, alimentos y algunos servicios, dentro y fuera de los Cuadros Bdsicos
Institucionales y Sectoriales. Cada una de las claves cuenta con informacion
normativa y de apoyo adicional, asi como para la propia operaciéon a nivel
nacional. Se enlaza en forma automatizada a través de la Red de
Abastecimiento y en el Sistema, con el resto de los Subsistemas y Mddulos que
conforman el citado SAl. Contiene aproximadamente 100,000 claves de las

cuales, 40,000 quedardn normadas vigentes y el resto en un archivo historico.

MODULO DE COMUNICACION CON PROVEEDORES: Es un proceso disefiado para
que a través de Internet se emitan, reciban, confirmen o contesten las Ordenes
de Reposicion que emita el “Sistema de Abasto Institucional” (SAI) a los
Proveedores por los contratos celebrados, atendiendo los minimos y mdaximos en

él establecidos.
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MODULO DE UNIDADES DE SERVICIO (CENTROS DE COSTO, CLASIFICACIONES
PRESUPUESTALES): Es un catdlogo disenado en el Sistema de Abasto Institucional
(SAl), especificamente en el Subsistema Normativo para enlazarse en forma
mensual con el Departamento de Catdlogos de la Coordinacion de Presupuesto,

Contabilidad y Evaluacion Financiera.

Este catdlogo contiene el nUmero de codificaciones de las que estdn
compuestas las clasificaciones presupuestales por cada Unidad de Servicio y Tipo
de Servicio en el IMSS, asi como su domicilio, permitiendo validar la
circunscripcion , localidad, tipo de servicio, tipo de explotacion, inmueble vy

partida presupuestal.

NIVEL DE SERVICIO: Es el grado de efectividad con que se proporcionan los

servicios de suministro de los bienes, en el Instituto.

NORMEX: Sociedad Nacional de Normalizacién y Certificacion, S. C..

NUEVO ESQUEMA DE ABASTO INSTITUCIONAL: Proyecto de Abastecimiento de
Bienes de Consumo en el Instituto Mexicano del Seguro Social, debidamente
autorizado con el fin de modernizar el proceso de abastecimiento y la red
almacenaria con que cuenta, que permita suministrar directamente del Almacén

Regulador o Regional a los Almacenes de Unidades Médicas, desconcentrar las
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adquisiciones y ejercicio presupuestal regionalmente, automatizar los procesos,

establecer el programa de prescripcidon razonable y otras funciones.

ORDEN DE COMPRA PARA FUENTE ALTERNA: Documento oficial mediante el cual se
le solicita al proveedor surta directamente a la Farmacia medicamentos en
presentacion comercial o genéricos intercambiables los faltantes para la
reposicion de los bienes sujetos a las condiciones establecidas en un contrato

abierto.

ORDEN DE REPOSICION: Documento oficial mediante el cual se le solicita al
proveedor la reposicidon de los bienes sujetos a las condiciones establecidas en un
confrato abierto y que requieren reponerse por consumo en los Almacenes

Reguladores, Delegacionales y/o Aimacén central.

PARAMETRO: Cualquier valor de una variable. Los pardmetros se emplean para
definir un intervalo de caracteristicas en un programa. Pueden utilizarse para
definir intervalos y formatos de entrada y de salida, limitaciones, aceptaciones, es
decir virtualmente cualquier cosa. El concepto implica que el usuario puede
cambiar los pardmetros cada vez que se corre un programa.

PARTIDA PRESUPUESTAL: Elemento presupuestario en que se subdividen los
conceptos y que clasifica las erogaciones de acuerdo con el objetivo especifico

del gasto.
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PLAN DE LA CALIDAD: Documento que especifica que procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a

un proyecto, proceso, producto o contrato especifico.

POLITICA: Guia o curso de accion. Criterio necesario para orientar el
cumplimiento global o especifico de las funciones de los érganos que integran la
estructura. Criterio o directriz de accién elegida como guia en el proceso de
toma de decisiones al poner en prdctica o ejecutar las estrategias, programas vy

proyectos especificos del nivel institucional.

POLITICA DE LA CALIDAD: Intenciones globales y orientacién de una organizacion

relativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta direccion.

PRECIO DISTRIBUIDOR: Es el precio al que adquieren los distribuidores o mayoristas

al fabricante.

PROGRAMA DE ENTREGA: Es el tiempo requerido o convenido para un periodo
futuro establecido en el contrato. Forma de distribuciéon y proporcién de entrega

de los bienes adquiridos.

PROGRAMA INFORMATICO: El medio de captura desarrollado por la SECODAM
que permite a los licitantes, asi como a las dependencias y entidades, enviar y

recibir informacién por medios remotos de comunicaciéon electrénica, asi como
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generar para cada licitacién 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 podrdn abrirse los sobres que
contengan las proposiciones en la fecha y hora establecidas en la convocatoria

para el inicio de los actos de presentaciéon y apertura.

PROVEEDOR: Es aquella persona fisica o moral que se encuentra disponible para
vender los insumos que comercia y a quién se le puede encomendar mediante
confrato el abastecimiento de bienes en favor del Instituto.El que celebre
contratos con el Instituto derivado de licitaciones, adquisiciones por Invitacién a
cuando menos tres personas o adjudicacion directa. Empresa nacional o

extranjera que celebre contratos de adquisiciones y/o servicios con el IMSS.

QUEJA: Acto mediante el cual una persona hace del conocimiento de la
autoridad administrativa el incumplimiento de las obligaciones legales vy
administrativas por parte de algun servidor publico, cuando dicho incumplimiento
cause agravio. Recurso conciliatorio por medio del cual, el usuario de los servicios
institucionales podrd, por si o por medio de representante acreditado, sin
menoscabo de su derecho a interponer recurso de inconformidad, manifestar sus
insatisfacciones respecto de los servicios oforgados, actos y omisiones del
personal del Instituto que hagan presumir la existencia de violaciones a sus

derechos.
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RECURSO DE REVOCACION: Forma que tiene el intferesado o recurrrente para
interponer la revocacion, en el término de diez dias naturales, en contra de las
Resoluciones dictadas por la SECODAM. Articulo 99 de la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

REGISTRO CONTABLE: Es la afectacion o asiento que se realiza en los libros de
contabilidad de un ente econdmico, con objeto de proporcionar los elementos

necesarios para elaborar la informacion financiera del mismo.

REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy

Prestacidon de Servicios Relacionada con Bienes Muebles.

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u

obligatoria.

RESE-2: Solicitud para Determinar el Tipo de Procedimiento a realizar a cuenta de

la Reserva Permanente del TLCAN de la SECOFI.

RESOLUCION: Resultado de la investigacion de oficio realizada por la SECODAM,
en un plazo que no excederd de 45 dias naturales contados a partir de la fecha
en que se inicie. Articulo 96 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Sector PUblico.
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SAl: Léase Sistema de Abasto Institucional.

SECODAM: Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo.

SECRETARIA DE ECOMIA.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SINALP: Sistema Nacional de Acreditamiento de Laboratorios de Prueba.

SISTEMA: Es un conjunto de elementos interconectados, acciones y eventos

relacionados que interactUan unos con otros para ejecutar una tarea, en un todo

interrelacionado y complejo. Comprende la enfrada, proceso y salida de

informacion.

SOLICITUD DE REPOSICION: Documento oficial mediante el cual se le solicita al

proveedor surta en presentacion comercial o genérico intercambiable la

reposicidon de medicamentos directamente en las Farmacias del Instituto

conforme a las condiciones establecidas en un contrato abierto.

SSA: Secretaria de Salud.

SISTEMA DE ABASTO INSTITUCIONAL (SAl): Es una innovacién de sistema
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automatizado en el Instituto, que permitird a través de una unidad central de
procesos, controlar y realizar la transmision automatizada en red, desde la Unidad
de Atencidon Médica al Aimacén Regulador y al nivel central sobre la recepcion,
proceso e intercambio de la informacidn relativa a los bienes de consumo, a las
diferentes dreas que concurren en la operacion del abasto institucional. Conjunto
de acciones en medios electronicos que permiten realizar actividades
comprendidas en el proceso de abastecimiento y suministro de manera dagil,
oportuna, uniforme y confiable para la operacidon y la toma de decisiones

directiva.

SUBSISTEMA DE ADQUISICIONES: Es un conjunto de procesos disenados en el
Sistema de Abasto Institucional (SAI), para la administracion de las adquisiciones
conforme lo establece la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas vigente. Este
sistema, facilita el enlace automatizado con los Subsistemas Normativo, Control
del Abasto, Control Presupuestal y de Almacenes. Asimismo, le permite controlar
por evento cada una de las etapas de cada uno de los procesos de
adquisiciones; enlace de requisiciones, disponibilidad presupuestal, calificacion
del fallo, emision de contratos, obtencién del grado de cumplimiento de los

proveedores, enlace de altas de almacén, fianzas, etcétera.

SUBSISTEMA DE ALMACENES: Es un conjunto de procesos disenados en el Sistema
de Abasto Institucional (SAI) para la administracion de los almacenes cenftrales,

regionales, delegacionales, de unidad médica y farmacias, en el manejo, control,
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recepcion y distribucidn de bienes de consumo conforme a los niveles de
inversion y calendarios de suministro establecidos. Se enlaza directamente con los
Subsistemas de Conftrol del Abasto y de Adquisiciones ademds de los Mddulos de
Farmacias, Almacén de Unidad Médica y Contable para registrar y controlar
todos los movimientos de entrada, salida, emision de altas, devoluciones, canjes,

traspasos, bajas, etcétera.

SUBSISTEMA DE CONTROL DEL ABASTO: Es un conjunto de procesos disenados en el
Sistema de Abasto Institucional (SAl) para funcionar como sistema rector de toma
de decisiones que con base en el Subsistema Normativo determina las
necesidades, requerimientos, suministros, fuentes alternas, fraspasos, control de
inventarios, consumos, indicadores de desempeno y trasmite la informacién a los
Subsistemas de Conftrol Presupuestal, Adquisiciones y de Almacenes (incluyendo
unidades médicas y farmacias). Este sistema tiene la caracteristica de contar con

la informacion de toda la operacion por niveles y actualizada al dia.

SUBSISTEMA NORMATIVO: Es un conjunto de mddulos independientes y algunos
interrelacionados entre ellos que son la parte fundamental y la infraestructura
para el adecuado funcionamiento del Sistema de Abasto Institucional (SAI),
como son: Articulos, Proveedores, Precios, Cédigo de Barras, Pesos y VolUmenes,
Unidades de Servicio, Médicos, Recetarios, Alimentos, Seguimiento a Convenios y
Programas Especiales y el Marco Legal y Normativo en materia de

abastecimiento. Este sistema proporciona la base de datos necesaria a todos los
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niveles operativos por fipo de catdlogos, debidamente autorizados por las
Dependencias Normativas correspondientes, misma que no puede ser

modificada al fratarse de un subsistema centralizado.

SUMINISTRO: Es la funcidn sustantiva del abastecimiento, que consiste en tramitar
desde la solicitud, recepcidén, guarda, custodia, distribucidn y entrega oportuna
de los bienes de consumo e inversion que, en forma programada, demandan las
unidades de la Institucion.

TECHO FINANCIERO DELEGACIONAL: Parte proporcional del presupuesto de
adquisiciones anual del IMSS, destinado al uso de las Delegaciones Estatales,
Regionales y del Distrito Federal, para cubrir los gastos propios y urgentes de su

operacion.

UCTI: Unidad de Control Técnico de Insumos, érgano normativo dependiente de

la Direccion General.

UNIDAD COMPRADORA: Léase Area Adquirente.

UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA EN EL IMSS: Organo de Control Interno del
IMSS, la cual realiza sus funciones de acuerdo con las leyes establecidas, asi
como las disposiciones, normas y lineamientos que expide la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo; su responsabilidad caracteristica es la de

apoyo Yy vigilancia, debiendo evaluar y comprobar con el fin de hacer
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sugerencias constructivas de tipo preventivo y correctivo.

USP: The United States Pharmacopeia (Farmacopea de los Estados Unidos).

USUARIO: Persona fisica o moral que recibe el servicio de algo. El que contrate

con un transportista el tfraslado de personas o el fransporte de carga.”

4.7 PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISION POR LICITACION PUBLICA

RESPONSABLE No.ACTIVIDAD DESCRIPCION
DIRECCION REGIONAL DE 1 INICIA PROCESO PARA LA DETERMINACION DE
ABASTECIMIENTO REQUERIMIENTOS TOMANDO EN CUENTA:
DEPARTAMENTO
DELEGACIONAL DE e CONSUMOS MENSUALES REPORTADOS
ABASTECIMIENTO e EXISTENCIAS DISPONIBLES

e INDICE DE INCREMENTO DE LA POBLACION
DERECHOHABIENTE
e TRANSITOS CONFIRMADOS

e MINIMOS Y MAXIMOS POR CLAVE

2 ESTABLECER PROGRAMA DE ENTREGAS MENSUALES
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DEPARTAMENTO DE
ADQUISCION
DEPARTAMENTO DE

SUMINISTRO

GENERAR EL CONSOLIDADO DE NECESIDADES Y LO

REVISAY LO ANALIZA, EL CUAL CONTENDRA:

FECHA

NUMERO DE REQUISICION O CONSOLIDADO
GRUPO DE SUMINISTRO

NUMERO DE CLAVE 14 DIGITOS

DESCRIPCION COMPLETA DEL BIEN, DE
CONFORMIDAD CON EL CUADRO BASICO
INSTITUCIONAL

UNIDAD DE PRESENTACION

CANTIDAD SOLICITADA POR CLAVE

CANTIDAD SOLICITADA TOTAL

NOBRE COMPLETO Y FIRMA DEL TITULAR QUE

AUTORIZO EL CONSOLIDADO

NOTIFICAR LAS NECESIDADES PRESUPUESTALES ANTE LA

DIVISION DEL CONTROL Y APOYO OPERATIVO

NOTIFICAR AL AREA ADQUIRENTE, ASI COMO A LA

UNIDAD DE CONTROL TECNICO DE INSUMOS.

RECIBE CONSOLIDADOS DE NECESIDADES Y SU

PROGRAMA DE ENTREGAS
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ELABORAR DEMANDA CONSOLIDADA Y CONSULTAR A
LA SECRETARIA DE ECONOMIA A FIN DE QUE ESTA
DETERMINE LOS BIENES QUE SE ADQUIERAN A TRAVES DE

LICITACION PUBLICA NACIONAL

PROCEDE A REALIZAR LO INHERENTE A LA CELEBRACION
DE LICITACIONES  PUBLICAS  NACIONALES O
INTERNACIONALES DE CONFORMIDAD CON EL

ARTICULO 26 DE LA LEY.

ELABORA PROYECTO DE BASES DE LICITACION PUBLICA

NACIONAL O INTERNACIONAL

EMITE LISTADO DE LAS CLAVES A LICITAR A PRECIO

UNITARIO UNIFORME

ELABORA EN SU CASO, OFICIO A LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES SOLIDARIAS QUE DESEEN PARTICIPAR EN LA

LICITACION.

ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

SOLIDARIAS EL OFICIO INVITANDOLAS A PARTICIPAR.

RECIBE EN SU CASO, LA DEMANDA DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES SOLIDARIAS QUE DESEEN
PARTICIPAR CONJUNTAMENTE CON EL INSTITUTO EN LA

LICITACION PUBLICA.
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DEPARTAMENTO 14
DELEGACIONAL DE

ABASTECIMIENTO

REVISA QUE LAS BASES CUMPLAN LOS REQUISITOS
MARCADOS EN LA LEY, PARA LA CELEBRACION DE LA

LICITACION PUBLICA

DETERMINA PRECIOS DE REFERENCIA

REVISA CALENDARIO DEL PROCESO DE LICITACIONES,
PROCEDIENDO A LA ELABORACION DE LA

CONVOCATORIA PUBLICA

ELABORA OFICIOS A LA SECODAM, NOTIFICANDO EL
NUMERO DE LICITACION PUBLICA, CONCEPTO Y
MONTO AUTORIZADO Y PARA QUE SE PROCEDA A LA
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION, DE CONFORMIDAD CON
EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO, Y EN UN DIARIO DE

MAYOR CIRCULACION.

ENVIA PROYECTO DE CONVOCATORIA CON EL OFICIO
A LA COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION O

SU CORRESPONDIENTE.
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COORDINACION DE

COMUNICACION SOCIAL

DEPARTAMENTO

DELEGACIONAL DE

ABASTECIMIENTO

PROVEEDOR

20

21

22

23

TRAMITA LA PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA LA

CUAL DEBERA CONTENER LOS DATOS ESTABLECIDOS EN

EL ARTICULO 32 DE LA LEY, TALES COMO:

OBTIENE

FECHA: DIA, MES Y ANO, HORA Y LUGAR PARA
ACLARACION DE DUDAS A LAS BASES.

FECHA: DIA, MES Y ANO, HORA Y LUGAR PARA
EL ACTO DE PRESENTACION DE
PROPOSICIONES TECNICAS Y ECONOMICAS Y
DE APERTURA DE PROPOSICIONES TECNICAS.
SENALAR LA FECHA EN QUE SE HARA EXIGIBLE

LA OBLIGACION DEL PAGO.

COPIA DE LA PUBLICACION DE LA

CONVOCATORIA.

OBTIENE

COPIA DE LA PUBLICACION DE LA

CONVOCATORIA.

OBTIENE LAS BASES DE LICITACION PUBLICA EN EL AREA

ADQUIRENTE.

PRESENTA SU INSCRIPCION PARA PARTICIPAR EN LA

LICITACION, DIRECTAMENTE EN EL AREA CONVOCANTE.
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DEPARTAMENTO 24

DELEGACIONAL DE

ABASTECIMIENTOS

25

26

REVISE LA INSCRIPCION DE LOS PROVEEDORES
INTERESADOS EN PARTICIPAR EN LA LICITACION
PUBLICA, DOS DIASD ANTES DEL ACTO DE
PRESENTACION Y APERTURA DE PREPOSICIONES
TECNICAS Y ECONOMICAS Y HASTA UNA HORA ANTES

DE DICHO EVENTO.

ELABORA RELACIONES DE PROVEEDORES QUE

RECOGIERON LAS BASES DE LA LICITACION

NOMBRA UN SERVIDOR PUBLICO PARA QUE ACLARE

LAS DUDAS A LAS BASES DE LICITACION PUBLICA.

ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN DURANTE EL “ACTO DE ACLARACION DE DUDAS”

DEPARTAMENTO 27

DELEGACIONAL DE

ABASTECIMIENTOS

28

29

30

31

ELABORA ORDEN DEL DIA PARA EL ACTO DE

ACLARACION DE DUDAS.

REGISTRA A LOS FUNCIONARIOS Y PROVEEDORES

ASISTENTES AL ACTO DE ACLARACION DE DUDAS.

DA INICIO AL ACTO DE ACLARACION DE DUDAS.

DA LECTURA AL ORDEN DEL DIA.

RECIBE Y DA LECTURA A LAS PREGUNTAS QUE

PREVIAMENTE HAYAN HECHO LOS PROVEEDORES O LAS

QUE SE RECIBAN EN ESE ACTO.
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32

33

34

35

36

37

DA RESPUESTA A LAS PREGUNTAS QUE HAGA EL
PROVEEDOR O CEDE LA PALABRA AL FUNCIONARIO DEL

AREA ESPECIFICA QUE COMPETE.

ELABORA Y DA LECTURA AL ACTA; INCLUYENDO LAS
PREGUNTAS Y RESPUESTAS A LAS DUDAS DE LOS
PROVEEDORES Y LAS MODIFICACIONES QUE SE
REALICEN, RECABANDO LAS FIRMAS DE LOS
FUNCIONARIOS PARTICIPANTES, ASI COMO DE LOS DOS

PROVEEDORES PREVIAMENTE SELECCIONADOS.

ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN DURANTE EL “ACTO DE
PRESENTACION DE PROPOSICIONES TECNICAS Y

ECONOMICAS Y APERTURA DE LAS TECNICAS”.

ELABORA ORDEN DEL DIA DEL ACTODE PRESENTACION
DE PROPOSICIONES TECNICAS Y ECONOMICAS Y

APERTURA DE LAS TECNICAS.

PREPARAR RECIBOS PARA LA RECEPCION DE
PROPOSICIONES TECNICAS Y ECONOMICAS,

DOCUMENTOS QUE SE RECIBIERAN EN EL ACTO.

REGISTRA A LOS FUNCIONARIOS Y PROVEEDORES

EXISTENTES.
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38 DA INICIO AL ACTO DE PRESENTACION DE
PROPOSICIONES ~ TECNICAS Y ECONOMICAS Y

APERTURA DE LAS PROPOSICIONES TECNICAS

39 DA LECTURA A LA ORDEN DEL DIA .
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40 SOLICITA A CADA UNO DE LOS PROVEEDORES:

1.

2.

UN SOBRE CERRADO CONTENIENDO LA

PROPUESTA TECNICA

BIENES TERAPEUTICOS

TRATANDOSE DE MEDICAMENTOS Y
PRODUCTOS AUXILIARES PARA LA
SALUD CONSTANCIA OFICIAL VIGENTE
DE CONTENIDO NACIONAL EXPEDIDA
POR LA SECRETARIA DE ECONOMIA
ESCRITO EL  FABRICANTE  SOBRE
PROTESTA DE DECIR VERDAD DE QUE
LOS BIENES SERAN PRODUCIDOS EN
MEXICO Y QUE ALCANZARAN UN
GRADO DE INTEGRACION NACIONAL
NO MENOR AL 50% SALVO LOS CASOS
DE EXCEPCION ESTABLECIDOS EN EL
ANEXO G  APARTADO A DEL
ACUERDO, SIEMPRE Y CUANDO SEA
UNA LICITACION DE CARACTER
NACIONAL.

REGISTRO  SANITARIO  DEL  BIEN

TERAPEUTICO

UN SOBRE CERRADO CONTENIENDO LA

PROPUESTA ECONOMICA ASI COMO RESUMEN

DE PROPOSICIONES ECONOMICAS.
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41

42

43

44

RECIBE DE LOS PROVEEDORES LOS DOCUMENTOS
SOLICITADOS EN LAS BASES Y DESCRITOS EN LA
ACTIVIDAD ANTERIOR Y SE ENTREGA ACUSE DE RECIBE
Y PROCEDA GUARDAR LOS SOBRES CONTENIENDO LA

PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA.

PROCEDE ABRIR LA PROPUESTA TECNICA Y LEA EN VOZ
ALTA LOS DATOS MAS IMPORTANTE QUE SE

CONSIDERAN COMO ASPECTOS TECNICOS.

GUARDA EN UNA CAJA A LA VISTA DE LOS
PARTICIPANTES, LAS PROPUESTAS ECONOMICAS, ASI
COMO LOS RESUMENES DE LAS MISMAS. LAS CUALES
QUEDARAN EN CUSTODIA HASTA EL DIA EN QUE SE
CELEBRE EL ACTO DE APERTURA DE PROPUESTAS

ECONOMICAS

ELABORA Y DA LECTURA AL ACTA; INCLUYENDO LAS

PROPOSICIONES TECNICAS RECIBIDAS
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ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN DURANTE EL ACTO DE FALLO DE PROPOSICIONES TECNICAS.

DEPARTAMENTO 45

DELEGACIONAL DE

ABASTECIMIENTOS

46

47

48

ELABORA ORDEN DEL DIA PAR EL ACTO DE FALLO DE
PROPOSICIONES TECNICAS EL CAUL PUEDE SER
INMEDIATAMENTE DESPUES DEL ACTO DE RECEPCION
DE PROPOSICIONES TECNICAS Y ECONOMICAS O EN

LA FECHA EN QUE SE ESTABLEZCA.

REGISTRA  LOS FUNCIONARIOS Y PROVEEDORES

ASISTENTES AL ACTO DE PROPOSICIONES TECNICAS.

DA LECTURA AL ORDEN DEL DIA PARA EL ACTO DE

FALLO DE PROPOSICIONES TECNICAS.

DA FALLO MEDIANTE LA LECTURA DE LAS PROPUESTAS
TECNICAS EFECTUADAS POR CLAVE Y PROVEEDOR LAS
CUALES FUERON PREVIAMENTE EVALUADAS CON LA
FINALIDAD DE  DETERMINAR  AQUELLAS QUE NO
CUMPLIERON CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN

LAS BASES DE LICITACION,
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49

ELABORA ACTA DEL “ACTO DE FALLO DE
PROPOSICIONES TECNICAS” RECABANDO FIRMA DE
LOS FUNCIONARIOS ASISTENTES, ASI COMO DEL
REPRESENTA CAMARAL Y DE LOS DOS REPRESENTANTES
DE LOS PROVEEDORES, SE ENTREGA UNA COPIA DEL

ACTA A CADA UNO DE LOS PARTICIPANTES.

ACTIVADADES QUE SE REALIZAN DURANTE EL “ACTO DE APERTURA DE PROPOSICIONES ECONOMICAS”

DEPARTAMENTO 50

DELEGACIONAL DE

ABASTECIMIENTOS

51

52

53

54

ELABORA ORDEN DEL DIA  PARA EL "ACTO DE

APERTURA DE PROPOSICIONES ECONOMICAS”

REGISTRA A LOS PROVEEDORES Y FUNCIONARIOS
ASISTENTES AL “ACTO DE APERTURA DE PROPOSICIONES

ECONOMICAS”

DA LECTURA AL ORDEN DEL DIA.

ABRE LA CAJA QUE CONTIENE LAS PROPOSICIONES
ECONOMICAS Y EL RESUMEN DE LAS MISMAS, A LA
VISTA DE TODOS LOS PARTICIPANTES, A FIN DE QUE SE

VERIFIQUE QUE ESTAS NO HAYAN SIDO ABIERTAS.

DA LECTURA A CAD PROPOSICION ECONIMICA PRO
CLAVE, PROVEEDOR, PRECIO Y CANTIDAD SI LA CLAVE

LO REQUIERE, TAMBIEN LA MARCA DEL BIEN.
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55

56

57

58

59

60

61

ELABORA ACTA DEL "ACTO DE APERTURA DE
PROPOSICIONES ECONOMICAS” RECABANDO FIRMAS
DE LOS FUNCIONARIOS ASISTENTES ASI COMO DEL
REPRESENTANTE ~ CAMARAL, Y DE LOS DOS
REPRESENTANTES DE LOS PROVEEDORES, ENTREGA

COPIA A CADA UNO DE ELLOS.

CAPTURA CADA UNA DE LAS PROPOSICIONES

ECONOMICAS.

EMITE Y REVISA LA CAPTURA DE LA INFORMACION

CONTRA DOCUMENTO FUENTE.

EMITE 'Y REVISA CUADRO COMPARATIVO DE
PROPUESTA ECONOMICAS EN EL CUAL SE CONSIDERA
EL PRECIO DE REFERENCIA ESTABLECIDO POR LA

DEPENDENCIA .

PROCEDE A AL IMPRESION DEL  CUADRO
COMPARATIVO PARA DAR LECTURA AL FALLO DE

PROPOSICIONES ECONOMICAS

EMITE ADJUDICACION POR PROVEEDOR

DETERMINA CLAVES DESIERTAS YA SEA POR NO
CONTRA CON PROPOSICION O QUE EL PRECIO NO SEA
CONVENIENTE PARA LA DEPENDENCIA CON LA
FINALIDAD DE CONSOLIDARLAS PARA REALIZAR UNA

SEGUNDA VUELTA PARA SU ADQUISICION.
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62

63

EMITE CONTRATO CON EL CUAL FORMALIZA LA

COMPRA CON LA PROVEEDURIA.

EMITE ORDEN DE REPOSICION DEPENDIENDO LAS

NECESIDADES DE LOS BIENES EN LA DEPENDENCIA. 0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISION POR INVITACION

RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

ADQUIRENTE NORMATIVO, 1
REGIONAL O

DELEGACIONAL

DESCRIPCION

LLEVA A CABO EL ACTO DE ACLARACIONES A LAS BASES
DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS,

CONFORME A LA FECHA ESTABLECIDA.

NOMBRA UN SERVIDOR PUBLICO PARA QUE ACLARE Y
DE RESPUESTA A LAS PREGUNTAS DE LOS LICITANTES A
LAS BASES DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES

PERSONAS.

ELABORA ORDEN DEL DIA PARA EL “ACTO DE
ACLARACIONES A LAS BASES". LAS PREGUNTAS SE
PODRAN ENTREGAR POR ESCRITO POR PARTE DE LOS
LICITANTES, EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS, ANTES Y

DURANTE EL ACTO.
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VERIFICA QUE LOS LICITANTES (ASISTENTES) AL “ACTO DE

ACLARACIONES DE BASES” HAYAN SIDO LOS INVITADOS.

REGISTRA A LOS SERVIDORES PUBLICOS Y LICITANTES

ASISTENTES AL “ACTO DE ACLARACIONES A LAS BASES”.

DA INICIO A LA JUNTA DEL “ACTO DE ACLARACIONES A

LAS BASES".

DA LECTURA AL ORDEN DEL DIA Y PRESENTA A LOS

SERVIDORES PUBLICOS.

RECIBE Y DA LECTURA A LAS PREGUNTAS QUE
PREVIAMENTE HAYAN HECHO LOS LICITANTES O LAS

QUE SE RECIBEN EN Y PARA ESE ACTO.

DA RESPUESTA A LAS PREGUNTAS QUE HAGAN LOS
LICITANTES O CEDE LA PALABRA AL SERVIDOR PUBLICO
RESPONSABLE DEL RESPONSABLE QUE COMPETA.
ASIMISMO, ESPECIFICA LA RESPUESTA
CORRESPONDIENTE EN EL FORMATO DE CADA

PREGUNTA REALIZADA.
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ADQUIRENTE NORMATIVO, 10
REGIONAL O

DELEGACIONAL

ELABORA Y DA LECTURA AL ACTA ADMINISTRATIVA;
INCLUYENDO LAS PREGUNTAS Y RESPUESTAS DE LOS
LICITANTES Y LAS MODIFICACIONES QUE EN SU CASO,
SE REALICEN A LAS BASES, RECABANDO LAS FIRMAS DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS PARTICIPANTES ASI COMO
DE LOS LICITANTES, ENTREGANDO COPIA A TODOS Y
CADA UNO DE LOS LICITANTES Y AQUELLOS QUE SE

HAYAN INVITADO.

¢ NO SE REGISTRARON PROVEEDORES PARTICIPANTES ?

LEVANTA  ACTA  ADMINISTRATIVA,  DECLARANDO
DESIERTO EL PROCEDIMIENTO DE INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES, PROCEDIENDO
A REALIZAR NUEVAMENTE EL PROCEDIMIENTO DE
INVITACION CONVOCANDO CUANDO MENOS A TRES

PROVEEDORES.

DESIGNA A LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES
DE REALIZAR EL “ACTO DE PRESENTACION DE
PROPOSICIONES  TECNICAS Y ECONOMICAS Y
APERTURA DE LAS PROPUESTAS TECNICAS” EN SU CASO
Y DE ACUERDO CON LA CANTIDAD DE CLAVES A

ADQUIRIR.

ELABORA ORDEN DEL DIA DEL “ACTO DE
PRESENTACION DE PROPOSICIONES TECNICAS Y
ECONOMICAS Y DE APERTURA DE PROPOSICIONES

TECNICAS™.
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14
15
16
ADQUIRENTE NORMATIVO, 17
REGIONAL O
DELEGACIONAL
18

PREPARA RECIBOS PARA LA RECEPCION DE
PROPOSICIONES TECNICAS Y ECONOMICAS, ASi
COMO DE LOS DEMAS DOCUMENTOS QUE SE

RECIBIRAN EN EL ACTO.

REGISTRA EN LA LISTA DE ASISTENCIA A LOS SERVIDORES

PUBLICOS Y LICITANTES ASISTENTES.

DA INICIO AL “ACTO DE PRESENTACION DE
PROPOSICIONES TECNICAS Y ECONOMICAS Y
APERTURA DE LAS PROPUESTAS TECNICAS" Y PRESENTA A

LOS SERVIDORES PUBLICOS ASISTENTES

DA LECTURA AL ORDEN DEL DIA Y PRESENTA A LOS
SERVIDORES PUBLICOS ASISTENTES Y PASA LA LISTA DE

ASISTENCIA.

SOLICITA A CADA UNO DE LOS LICITANTES LOS
DOCUMENTOS  SENALADOS EN LAS BASES DE

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS:

I.  UN SOBRE CERRADO CONTENIENDO LA PROPUESTA
TECNICA MISMA QUE SE APEGARA A LAS
INSTRUCCIONES DE LLENADO ANEXAS A LAS BASES

DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.
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ADQUIRENTE NORMATIVO,
REGIONAL O

DELEGACIONAL

a) CARTA CON LA QUE MANIFIESTE BAJO PROTESTA

DE DECIR VERDAD QUE CUENTAN CON LA
DOCUMENTACION Y MUESTRAS QUE A
CONTINUACION SE RELACIONAN, MISMOS QUE
SE OBLIGA A ENTREGARLOS DIRECTAMENTE EN
LA UCTI, DENTRO DE LOS DOS DIAS HABILES
POSTERIORES AL ACTO DE PRESENTACION DE
PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS Y

APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS:

CERTIFICADO  ANALITICO EXPEDIDO POR
ALGUN LABORATORIO ACREDITADO EN EL
“SISTEMA NACIONAL DE ACREDITAMIENTO DE
LABORATORIOS DE PRUEBA” (SINALP) O LA
ENTIDAD MEXICANA DE ACREDITACION
(EMA), CON LAS PRUEBAS QUE SE
ENCUENTREN INDICADAS A LA
NORMATIVIDAD APLICABLE A CADA UNA DE

LAS CLAVES.

ESCRITO EN PAPEL MEMBRETADO DE LA
EMPRESA, CON EL QUE EL LICITANTE
MANIFIESTE BAJO PROTESTA DE DECIR
VERDAD QUE EL LABORATORIO QUE EXPIDE EL
CERTIFICADO NO PERTENECE A LA EMPRESA
LICITANTE Y QUE NO ES PARTE DEL GRUPO DE
EMPRESAS A LAS QUE PERTENEZICA EL

LICITANTE EN SU CASO, Y



Capitulo 4
Caso practico

ADQUIRENTE NORMATIVO,
REGIONAL O

DELEGACIONAL

=

LOS REQUISITOS QUE SE ESTABLEZCAN EN LAS
BASES; COPIA DE  DOCUMENTACION,

MUESTRAS, ESTUDIOS, ETCETERA.

EN TODOS LOS CASOS DEBERAN ANEXAR
REGISTRO  SANITARIO  EMITIDO POR LA
SECRETARIA DE SALUD, EN CASO DE NO
REQUERIRSE ENTREGAR ESCRITO DE DICHA
SECRETARIA QUE ASI LO INDIQUE, SI ES
DISTSRIBUIDOR  ENTREGAR CARTA DE SU

FABRICANTE.

DE QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS
CORRESPONDIENTES;  LICENCIA  SANITARIA,
AVISOS o) AUTORIZACIONES DE
FUNCIONAMIENTO, METODOS ANALITICOS,
MUESTRAS, ETCETERA ACORDES A LAS
DESCRIPCIONES Y ESPECIFICACIONES DE LOS
GENERICOS INCLUIDOS EN LOS CUADROS
BASICOS INSTITUCIONALES, DE ACUERDO A
LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS IMSS O

PERFILES ANALITICOS.

A) ADICIONALMENTE PARA LOS BIENES DE

CONSUMO DE USO TERAPEUTICO, CUANDO

LA LICITACION SEA DE CARACTER NACIONAL:
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ADQUIRENTE NORMATIVO,

REGIONAL O

DELEGACIONAL

e ESCRITO DEL LICITANTE QUE BAJO
PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS
BIENES SERAN PRODUCIDOS EN MEXICO
(EN SU CASO), ASi COMO EL REGISTRO
SANITARIO CORRESPONDIENTE DE CADA

UNO DE LOS BIENES PROPUESTOS.

o CERTIFICADO DE CALIDAD EMITIDO POR
UN LABORATORIO AUTORIZADO, EN SU

CASO.

APROBACION DEL DICTAMEN DE EVALUACION
LEGAL, ECONOMICO-ADMINISTRATIVA DE
EMPRESAS, EMITIDO POR LA DIVISION DE
NORMATIVIDAD, PRECIOS E INVESTIGACION DE
MERCADO, DEPENDIENTE DE LA COORDINACION DE
ABASTECIMIENTO A NIVEL NORMATIVO; O POR
CUALQUIERA  DE  LAS  COORDINACIONES
REGIONALES DE ABASTECIMIENTO EN LA DIRECCION
REGIONAL Y POR CUALQUIERA DE LAS
COORDINACIONES REGIONALES DE
ABASTECIMIENTO EN LA DIRECCION REGIONAL Y
POR LOS DEPARTAMENTOS DELEGACIONALES DE
ABASTECIMIENTO EN LAS DELEGACIONES DEL
SISTEMA, CONTENIENDO CLAVE(S), FABRICANTE(S) Y
PAIS DE ORIGEN DE LOS MISMOS, EL CUAL DEBERA

ESTAR VIGENTE EN EL PROCEDIMIENTO.
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ADQUIRENTE NORMATIVO,
REGIONAL O

DELEGACIONAL

CUANDO EL DICTAMEN DE EVALUACION LEGAL,
ECONOMICO-ADMINISTRATIVA DE  EMPRESAS,
NO INCLUYA LOS BIENES OBJETO DE LA
LICITACION EN  QUE PARTICIPA, DEBERA
ENTREGAR: LAS CARTAS DE DISTRIBUCION Y
AUTORIZACIONES  SANITARIAS CONFORME LO
ESTABLEZCAN LAS BASES O LA AMPLIACION DE

DICTAMEN.

EN EL SUPUESTO DE NO CONTAR CON EL
DICTAMEN DE EVALUACION LEGAL,
ECONOMICO-ADMINISTRATIVA” VIGENTE ANTES
MENCIONADO, DEBERA ENTREGAR JUNTO CON
SU PROPUESTA TECNICA LA DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA SOLICITADA EN LAS BASES DE
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

CORRESPONDIENTES, COPIA DE:

a) ALTA Y MODIFICACIONES  ANTE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO

PUBLICO (S.H.C.P.).

b) REGISTRO PATRONAL DEL IMSS O ESCRITO
DONDE INDIQUE QUE CUENTA CON
TRABAJADORES, MISMO QUE DEBE CONTENER
SELLO DE RECEPCION DEL RESPONSABLE DE

AFILIACION DEL IMSS.
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c)

f)

LICENCIA SANITARIA SI ES FABRICANTE O
AVISO DE APERTURA A LA SECRETARIA DE
SALUD, QUE INDIQUE EL RESPONSABLE

AUTORIZADO.

COMUNICADO DE LA SECRETARIA DE SALUD
(SSA), QUE INDIQUE EL NOMBRE DEL

RESPONSABLE AUTORIZADO EN SU CASO.

EN CASO DE SER DISTRIBUDOR DE
PRODUCTOS NACIONALES, DEBERA
ENTREGAR CARTAS AUTORIZADAS POR EL
FABRICANTE FIRMADAS POR EL DIRECTOR
GENERAL, GERENTE DE VENTAS O SU
EQUIVALENTE, DONDE INDIQUE EL (LOS)
PRODUCTO(S) Y/O LINEA(S) Y CONTAR CON
UNA ANTIGUEDAD NO MAYOR DE TRES (3)

ANOS.

BALANCE GENERAL Y ESTADO DE RESULTADOS
DE UNO O DOS MESES ANTERIORES A LA
FECHA DE REALIZACION DEL ACTO DE
PRESENTACION DE PROPOSICIONES
TECNICAS Y ECONOMICAS Y APERTURA DE
LAS TECNICAS, FIRMADOS POR CONTADOR
PUBLICO, ANEXANDO COPIAS DE SU CEDULA
PROFESIONAL E IDENTIFICACION OFICIAL

VIGENTE.
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ADQUIRENTE NORMATIVO,
REGIONAL O

DELEGACIONAL

g) ESCRITO DE LA EMPRESA PARTICIPANTE EN EL

h)

QUE BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD,
MANIFIESTA QUE LOS SOCIOS DE ESA
EMPRESA NO FORMAN PARTE DE NINGUN
GRUPO DE INTERES COMUN COMO
ACCIONISTAS DE OTRAS EMPRESAS DEL
MISMO GIRO, ASI COMO NO ESTAR EN
NINGUNO DE LOS SUPUESTOS DEL ARTICULO

41 DE LA LEY.

ESCRITO DE LA EMPRESA PARTICIPANTE EN EL
QUE BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD,
INDIQUE QUE TANTO EL FABRICANTE Y/O
DISTRIBUIDOR, AS{ COMO EL PRODUCTO
CUMPLE CON LOS REQUISITOS LEGALES Y
SANITARIOS, ASI COMO CON LA NORMA

ESPECIFICA DEL PRODUCTO.

3. REGISTRO SANITARIO DEL ARTICULO (CUANDO SE
TRATE DE BIENES DE  SIMPLIFICACION

ADMINISTRATIVA).
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20

ADQUIRENTE NORMATIVO,
REGIONAL O

DELEGACIONAL

Il. UN SOBRE CERRADO CONTENIENDO LA “PROPUESTA
ECONOMICA”, QUE DEBERA APEGARSE EN LO
CONDUCENTE A LAS INSTRUCCIONES DE LLENADO
CONTENIDAS EN LAS BASES DE INVITACION A
CUANDO MENQOS TRES PERSONAS Y EL “RESUMEN DE
PROPOSICIONES ~ ECONOMICAS”,  CONFORME
TAMBIEN A LAS INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL

FORMATO SENALADAS EN LAS BASES RESPECTIVAS.

RECIBE DE LOS LICITANTES LOS DOCUMENTOS
SOLICITADOS EN LAS BASES Y DESCRITOS EN LA
ACTIVIDAD ANTERIOR, LES ENTREGA ACUSE DE RECIBO Y
PROCEDE A GUARDAR POR PROVEEDOR-CLAVE, CADA
UNO DE LOS SOBRES CONTENIENDO LA PROPUESTA

TECNICA Y ECONOMICA.

PROCEDE A ABRIR LA PROPUESTA TECNICA Y LEE EN
VOZ ALTA LOS DATOS MAS IMPORTANTES QUE SE

CONSIDEREN COMO ASPECTOS TECNICOS.

RECABA FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
ASISTENTES 'Y LOS DOS LICITANTES PREVIAMENTE

SELECCIONADOS EN:

—  LAS "PROPOSICIONES TECNICAS”.

- LGOS SOBRES DE LAS “PROPOSICIONES
ECONOMICAS” Y EN CASO DE HABERLO
SOLICITADO, EN EL SOBRE CONTENIENDO EL

RESUMEN DE PROPOSICIONES ECONOMICAS.
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22

23

24

25

GUARDA Y CUSTODIA EN UNA CAJA A LA VISTA DE LOS
PARTICIPANTES, LOS SOBRES CONTENIENDO LAS
PROPUESTAS ECONOMICAS, ASI COMO EL RESUMEN DE
PROPOSICIONES ~ ECONOMICAS Y  SELLANDO

DEBIDAMENTE DICHA CAJA.

ELABORA ACTA ADMINISTRATIVA SENALANDO QUIENES
ENTREGARON PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS,
ANOTANDO LAS OBSERVACIONES QUE EN SU CASO SE
HAGAN, FIRMANDOLA LOS SERVIDORES PUBLICOS
PRESENTES Y LICITANTES ASISTENTES O EN SU CASO Y

LICITANTES DESIGNADOS.

OBTIENE COPIAS DEL ACTA ADMINISTRATIVA'Y ENTREGA
COPIA DE LA MISMA, A CADA UNO DE LOS ASISTENTES

SEAN SERVIDORES PUBLICOS O LICITANTES.

NO ENTREGARON PROPUESTAS

LOS LICITANTES

LEVANTA  ACTA  ADMINISTRATIVA,  DECLARANDO
DESIERTA LA INVITACION, PROCEDIENDO A REALIZAR
NUEVAMENTE EL PROCEDIMIENTO DE INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS Y EN SU CASO,
REALIZAR LA ADQUISICION POR ADJUDICACION

DIRECTA.

SI ENTREGARON PROPUESTAS
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AREA ADQUIRENTE
NORMATIVO REGIONAL O

DELEGACIONAL

UNIDAD DE CONTROL
TECNICO DE INSUMOS O
DEPARTAMENTO REGIONAL
O DELEGACIONAL DE
CONTROL TECNICO DE

INSUMOS

26

27

28

ENTREGA DURANTE EL ACTO LOS EXPEDIENTES
CONTENIENDO LAS PROPUESTAS TECNICAS POR CLAVE
CON TODOS SUS ANEXOS, AL REPRESENTANTE DE LA
UNIDAD DE CONTROL TECNICO DE INSUMOS O DEL
DEPARTAMENTO REGIONAL O DELEGACIONAL DE

CONTROL TECNICO DE INSUMOS.

RECIBE EXPEDIENTES DE LAS PROPUESTAS TECNICAS
CON LOS ANEXOS, EVALUA Y VERIFICA QUE ESTAS
CUMPLAN CON LO REQUERIDO, EN LAS BASES DE
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
CORRESPONDIENTE. ASI MISMO DESECHARA LAS QUE
HUBIERE OMITIDO ALGUNO DE LOS REQUISITOS

EXIGIDOS.

ENTREGA EXPEDIENTES Y DICTAMEN TECNICO,
POSTERIOR AL “ACTO DE PRESENTACION DE
PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS Y APERTURA DE
LAS TECNICAS”, ASI COMO DE LOS RESULTADOS DE LA
EVALUACION, AL RESPONSABLE ADQUIRENTE DE LA
CELEBRACION DEL PROCEDIMIENTO DE INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS O BIEN UN DIA
PREVIO AL “ACTO DE COMUNICACION DEL RESULTADO
TECNICO Y  APERTURA DE  PROPOSICIONES

ECONOMICAS".
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DEPARTAMENTO REGIONAL 29
O DELEGACIONAL DE
CONTROL TECNICO DE

INSUMOS

ADQUIRENTE NORMATIVO, 30
REGIONAL O

DELEGACIONAL

32

ADQUIRENTE NORMATIVO, 33
REGIONAL O

DELEGACIONAL

34

REMITE A LA UNIDAD DE CONTROL TECNICO DE
INSUMOS  LISTADO DE PROVEEDORES CON LAS
RESPECTIVAS CLAVES PROPUESTAS, PARA PREVER LAS
ACCIONES CONDUCENTES, CONFORME A LO
SENALADO EN EL INCISO A, FRACCION | DE LA

ACTIVIDAD 18.

RECIBE RESULTADOS O SITUACION TECNICA DEL
PROVEEDOR Y ELABORA RESUMEN DEL DICTAMEN

TECNICO.

NOMBRA UN SERVIDOR PUBLICO PARA EL “ACTO DE
COMUNICACION DEL RESULTADO TECNICO Y

APERTURA DE PROPOSICIONES ECONOMICAS”.

ELABORA ORDEN DEL DIA PARA EL “ACTO DE
COMUNICACION DEL RESULTADO TECNICO DE LAS
PROPOSICIONES ~ TECNICAS Y  APERTURA  DE
PROPOSICIONES ECONOMICAS”. DICHO ACTO PUEDE
LLEVARSE A CABO INMEDIATAMENTE DESPUES DE LA

FECHA QUE SE ESTABLEZCA EN LAS BASES.

REGISTRA EN LA LISTA DE ASISTENCIA A LOS SERVIDORES
PUBLICOS Y LICITANTES ASISTENTES AL “ACTO DE
COMUNICACION DEL DICTAMEN TECNICO Y APERTURA

DE PROPOSICIONES ECONOMICAS".

DA LECTURA AL ORDEN DEL DIA.
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35

36

37

38

DA EL RESULTADO TECNICO, MEDIANTE LA LECTURA DE
LAS PROPUESTAS TECNICAS POR CLAVE Y PROVEEDOR,
INDICANDO LA ACEPTACION O DESCALIFICACION. EN

ESTE ULTIMO, INDICARA EL MOTIVO.

GUARDA LAS PROPUESTAS TECNICAS DESECHADAS.

ABRE LA CAJA QUE CONTIENE LAS PROPOSICIONES
ECONOMICAS Y EL RESUMEN DE LAS MISMAS A LA VISTA
DE TODOS LOS PARTICIPANTES, A FIN DE QUE SE

VERIFIQUE QUE ESTAS NO HAYAN SIDO ABIERTAS.

DA LECTURA DE CADA PROPOSICION ECONOMICA, DE
LOS PROVEEDORES QUE CUBRIERON LOS REQUISITOS
EN LA PROPOSICION TECNICA (PRIMERA ETAPA), POR
PROVEEDOR-CLAVE, PRECIO Y CANTIDAD. SI LA CLAVE
LO REQUIERE, TAMBIEN LEE LA “MARCA” DEL ARTICULO
RECABANDO LA FIRMA DE CUANDO MENOS DOS

LICITANTES DESIGNADOS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS.
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39

40

41

ADQUIRENTE NORMATIVO,
REGIONAL O

DELEGACIONAL

ELABORA ACTA ADMINISTRATIVA DEL “ACTO DE
COMUNICACION  DEL  RESULTADO TECNICO Y
APERTURA DE  PROPOSICIONES  ECONOMICAS”,
SENALANDO LAS PROPUESTAS TECNICAS DESECHADAS Y
SU MOTIVO, ASI COMO DE LAS PROPOSICIONES
ECONOMICAS RECIBIDAS, RECABA FIRMA DE LOS
SERVIDORES  PUBLICOS Y LICITANTES  ASISTENTES,
ENTREGANDOLE COPIA DEL ACTA A CADA UNO DE

ELLOS.

SELECCIONA LAS PROPUESTAS QUE REUNAN LAS
CONDICIONES LEGALES, TECNICAS Y ECONOMICAS
REQUERIDAS POR LA CONVOCANTE Y QUE
GARANTICEN SATISFACTORIAMENTE EL CUMPLIMIENTO
DE  LAS  OBLIGACIONES  RESPECTIVAS,  DE

CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LAS BASES.

ELABORA O GENERA DICTAMEN PREVIO QUE SERVIRA
COMO FUNDAMENTO PARA EL FALLO, EN EL QUE HARA
CONSTAR EL ANALISIS DE LAS PROPOSICIONES
ADMITIDAS Y SE HARA MENCION DE LAS
PROPOSICIONES DESECHADAS, SEGUN EL ARTICULO 46
DE LA LEY, APEGANDOSE AL ANEXO 5 DE ESTE MISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

SON CORRECTOS LOS DATOS
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42

43

44

45

46

47

48

49

PROCEDE A LA IMPRESION DEL  CUADRO
COMPARATIVO PARA DAR LECTURA AL FALLO DE

PROPOSICIONES ECONOMICAS.

EMITE ADJUDICACION POR PROVEEDOR.

NOMBRA UN SERVIDOR PUBLICO PARA QUE LLEVE A

CABO EL "ACTO DE FALLO".

ELABORA ORDEN DEL DiA PARA EL “ACTO DE FALLO".

REGISTRA A LOS  SERVIDORES  PUBLICOS Y

PROVEEDORES ASISTENTES AL “ACTO DE FALLO™.

DA LECTURA AL ORDEN DEL DIA Y PRESENTA A LOS

SERVIDORES PUBLICOS.

DA LECTURA DE LA ASIGNACION POR PROVEEDOR,
CLAVE Y CANTIDAD ADJUDICADA, ENTREGANDO
COPIA DE SU ASIGNACION AL LICITANTE Y RECABA

ACUSE DE RECIBO.

ELABORA ACTA ADMINISTRATIVA EN DONDE SE HACEN
CONSTAR LAS PROPUESTAS ACEPTADAS, SUS IMPORTES,
AS| COMO LAS QUE HUBIESEN SIDO DESECHADAS Y LAS

CAUSAS QUE LAS MOTIVARON.
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50

ADQUIRENTE NORMATIVO, 51
REGIONAL O

DELEGACIONAL

RECABA FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
ASISTENTES, Y DE LOS DOS REPRESENTANTES DE LOS
LICITANTES EN EL ACTA ADMINISTRATIVA, DE LAS
ADJUDICACIONES O FIRMA DE TODOS LOS LICITANTES Y

ENTREGA COPIA A CADA UNO DE ELLOS.

HACE DEL CONOCIMIENTO DE LOS GANADORES LOS
RESULTADOS DE LA INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS, A TRAVES DE LOS TABLEROS
COLOCADOS EN LAS RESPONSABLES ADQUIRENTES,

CONTENIENDO LOS SIGUIENTES DATOS:

a) RAZON SOCIAL DE LA CONVOCANTE;

b) DOMICILIO DE LA UNIDAD COMPRADORA QUE
CONVOCO;

c) BREVE DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
CONTRATADO;

d) CANTIDAD DE BIENES OBJETO DEL CONTRATO;

e) FECHA DE FALLO DEL PROCEDIMIENTO DE
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS;

f) CLAVES ASIGNADAS Y RECHAZADAS, INDICANDO EL
PROVEEDOR, CANTIDAD Y PRECIO Y PORCENTAJE
ATENDIDO;

g) EL MONTO TOTAL CONTRATADO, Y

h) EL NUMERO DE REFERENCIA DEL PROCEDIMIENTO

DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.
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52

PROCEDE EN SU CASO A EFECTUAR UN NUEVO
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION POR INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS UNICAMENTE POR LAS
CLAVES, EN EL CASO DE HABER QUEDADO CLAVES
DESIERTAS EN FORMA TOTAL O PARCIALMENTE, POR NO
CUBRIR LOS REQUISITOS DE LAS BASES O SUS PRECIOS

NO FUERAN ACEPTABLES.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISION POR

ADJUDICACION DIRECTA

RESPONSABLE

ADQUIRENTE NORMATIVO,

REGIONAL O

DELEGACIONAL

NO.ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DETERMINA LOS CASOS EN QUE PROCEDE A ADQUIRIR
POR ESTE PROCEDIMIENTO, CON SUJECION A LAS
FORMALIDADES QUE PREVEEN LOS ARTICULOS 41 Y 42

DE LA LEY:

- POR HABERSE REALIZADO DOS PROCESOS DE
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LICITACION PUBLICA Y LAS CLAVES A ADQUIRIR
HAYAN SIDO DECLARADAS DESIERTAS. ARTICULO 41,

FRACCION VII DE LA LEY.

POR ARTICULO 41, FRACCION VI DE LA LEY SOBRE
RESCISIONES DE CONTRATOS CELEBRADOS COMO
RESULTADO DE FALLOS DE LICITACION PUBLICA Y
QUE ESTAS SEAN IMPUTABLES AL PROVEEDOR,
PUDIENDOSE ADJUDICAR EL CONTRATO AL
LICITANTE QUE HAYA PRESENTADO LA SIGUIENTE
PROPOSICION SOLVENTE MAS BAJA, SIEMPRE QUE
LA DIFERENCIA EN PRECIO CON RESPECTO A LA
PROPUESTA QUE INICIALMENTE HUBIERE RESULTADO
GANADORA GANADORA NO SEA SUPERIOR AL DIEZ

POR CIENTO.

PORQUE PELIGRE O SE ALTERE EL ORDEN SOCIAL, LA
ECONOMIA, LA  SEGURIDAD  SOCIAL, LA
SALUBRIDAD, LA SEGURIDAD O EL AMBIENTE DE
ALGUNA ZONA O REGION DEL PAIS COMO
CONSECUENCIA DE DESASTRES PRODUCIDOS POR
FENOMENOS NATURALES. ARTICULO 41, FRACCION II

DE LA LEY.

CUANDO EL IMPORTE DE CADA OPERACION NO
EXCEDA LOS MONTOS MAXIMOS QUE AL EFECTO SE
ESTABLECERAN EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE
LA FEDERACION VIGENTE, SIEMPRE QUE LAS

OPERACIONES NO SE FRACCIONEN PARA QUEDAR
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ADQUIRENTE NORMATIVO,

REGIONAL O

DELEGACIONAL

COMPRENDIDAS EN LOS SUPUESTOS DE EXCEPCION

A LA LICITACION PUBLICA. ARTICULO 42 DE LA LEY.

LAS DEMAS FRACCIONES QUE MARCA EL ARTICULO

41 DE LA LEY.

LOS MONTOS ESTABLECIDOS DEBERAN
CONSIDERARSE SIN INCLUIR EL IMPORTE DEL

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

NOTA IMPORTANTE: CUANDO EL MONTO DE
CADA OPERACION NO EXCEDA DE LOS MONTOS
QUE AL EFECTO ESTABLEZICA LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA, LOS CUALES DEBERAN ESTAR
ACORDES A LOS MONTOS PUBLICADOS EN EL
DECRETO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA
FEDERACION QUE SE EMITA PARA CADA
EJERCICIO FISCAL EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION, EN SU AMBITO DE APLICACION;
LAS OPERACIONES NO DEBEN FRACCIONARSE
PARA QUEDAR COMPRENDIDAS EN  ESTE
SUPUESTO DE EXCEPCION DE LICITACION

PUBLICA.

DE CONFORMIDAD CON EL NUMERAL 13.3 DE
LAS “POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS

Y SERVICIOS VIGENTE.
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ADQUIRENTE NORMATIVO,
REGIONAL O

DELEGACIONAL

LA SUMA DE LAS OPERACIONES AL AMPARTO DEL
ARTICULO 42 DE LA LEY NO PODRAN EXCEDER
DEL 20% (VEINTE PORCIENTO) DEL VOLUMEN
ANUAL DE SUS OPERACIONES, EN RELACION AL

TECHO PRESUPUESTAL QUE SE LES ASIGNE.

INICIA  PROCESO DE ADQUISICION  MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA, TOMANDO EN
CONSIDERACION QUE LA PRESENTACION DE LAS
PROPOSICIONES SE FIJARAN EN CADA OPERACION
ATENDIENDO EL TIPO DE BIENES O SERVICIOS
REQUERIDOS, ASI COMO LA COMPLEJIDAD PARA
ELABORAR LA PROPUESTA Y LLEVAR A CABO SU

EVALUACION.

ELABORA ASUNTO CON EL PLANTEAMIENTO AL COMITE
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
CORRESPONDIENTE, SOLICITANDO DICTAMEN SOBRE LA
PROCEDENCIA PARA CELEBRAR  ADJUDICACION
DIRECTA, DE ACUERDO AL “SOPORTE DOCUMENTAL
MINIMO OBLIGATORIO PARA LA PRESENTACION DE
ASUNTOS AL COMITE”, SEGUN SU MANUAL DE
INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE COMITES,
ANEXANDO Y SENALANDO COMO EJEMPLO, LO

SIGUIENTE:

INICIA  LAS  ACTIVIDADES INHERENTES A LA
CELEBRACION DE PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION

DIRECTA, DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 26,
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ADQUIRENTE NORMATIVO,
REGIONAL O

DELEGACIONAL

FRACCION IIl DE LA LEY.

ELABORA LOS OFICIOS DE INVITACION A LOS
PROVEEDORES, LOS CUALES DEBEN CONTENER LOS
REQUISITOS MINIMOS QUE RESULTEN APLICABLES CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 134 CONSTITUCIONAL Y
A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 26, FRACCION Il

40, 41, FRACCION VIl Y 47 DE LA LEY:

o NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DE LA

DEPENDENCIA O ENTIDAD CONVOCANTE.

e CONDICIONES DE PRECIO Y PAGO.

e UN SOBRE POR CADA PROPOSICION (TECNICA Y

ECONOMICA).

e CLAVE DEL ARTICULO, DESCRIPCION COMPLETA DEL

ARTICULO, CANTIDAD, LUGAR Y PLAZO DE ENTREGA.

¢ PARA EL CASO DE MEDICAMENTOS, DE
CONFORMIDAD CON EL ACUERDO POR EL QUE SE
DAN A CONOCER LAS REGLAS PARA LA
APLICACION DE LAS RESERVAS DE COMPRA DEL
SECTOR PUBLICO EN EL TRATADO DE LIBRE
COMERCIO DE AMERICA DEL NORTE Y PARA LA
DETERMINACION DEL CONTENIDO NACIONAL EN
LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE

OBRAS PUBLICAS.
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e FECHA, HORA Y LUGAR DE LA PRESENTACION DE
PROPOSICIONES; PODERES QUE DEBERAN
ACREDITARSE, COMUNICACION DEL FALLO Y

LUGAR, AS{ COMO LA FIRMA DEL CONTRATO.

e CRITERIOS CLAROS Y DETALLADOS PARA LA
ADJUDICACION DE LOS CONTRATOS Y LA
INDICACION DE QUE EN LA EVALUACION DE LAS
PROPOSICIONES EN NINGUN CASO PODRAN
UTILIZARSE ~ MECANISMOS ~ DE  PUNTOS O

PORCENTAJES.

¢ EL PROVEEDOR NO DEBERA ESTAR EN NINGUNO DE

LOS SUPUESTOS DEL ARTICULO 50 DE LA LEY.

e CUANDO LA ADJUDICACION DIRECTA, SE REALICE
AL AMPARO DEL ARTICULO 42 DE LA LEY Y LO
SENALADO EN EL NUMERAL 14.3 DE LAS “POLITICAS,
BASES Y  LINEAMIENTOS EN  MATERIA  DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION

DE SERVICIOS, EXCEPTO LOS DE OBRA PUBLICA”.

ENVIA POR FAX Y ENTREGA LOS OFICIOS ORIGINALES
DE INVITACION AL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
POR ADJUDICACION DIRECTA A LOS PROVEEDORES,
OBTENIENDO ACUSE DE RECIBO DEL ENVIO Y DE LA

ENTREGA.
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ADQUIRENTE NORMATIVO,
REGIONAL O

DELEGACIONAL

CONTROLA LOS ACUSES DE RECIBOS DE LOS OFICIOS

DE INVITACION A LOS PROVEEDORES, RECABANDO

CONFIRMACION DE SU ASISTENCIA.

NO CUBRE EL PROVEEDOR LOS

REQUISITOS ESTABLECIDOS

ASESORA AL PROVEEDOR PARA QUE OBTENGA

DOCUMENTOS VIGENTES CON TODA OPORTUNIDAD, EN

EL SUPUESTO DE NO CONTAR CON:

DICTAMEN DE EVALUACION LEGAL Y
ECONOMICO-ADMINISTRATIVA DE EMPRESAS” CON
VIGENCIA DE 2 ANOS DIRECTAMENTE EN LA
DIVISION  DE  NORMATIVIDAD, PRECIOS E
INVESTIGACION DE MERCADO, DEPENDIENTE DE LA
COORDINACION DE ABASTECIMIENTO O EN LOS
DEPARTAMENTOS ADQUIRENTES REGIONALES O

DELEGACIONALES.

DICTAMEN DE  EVALUACION TECNICA DE
PROVEEDOR Y PRODUCTO DIRECTAMENTE EN LA
UNIDAD DE CONTROL TECNICO DE INSUMOS EN LA
CLAVE, PROVEEDOR, MARCA Y PAIS DE ORIGEN,
PARA ESTAR EN CONDICIONES DE ENTREGAR

PROPUESTA TECNICA.

CAPTURA, IMPRIME Y VALIDA LA RELACION DE

PROVEEDORES SUSCEPTIBLES DE PARTICIPACION.
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ADQUIRENTE NORMATIVO,
REGIONAL O

DELEGACIONAL

PREPARA RECIBOS PARA LA RECEPCION DE
PROPOSICIONES TECNICAS Y ECONOMICAS Y
DOCUMENTOS QUE SE RECIBIRAN, ASI COMO LA

DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE.

REALIZA LA RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS
SENALADOS EN LAS OFICIOS DE INVITACION PARA LA
ADJUDICACION DIRECTA, ENTREGANDOLES SU ACUSE

DE RECIBO:

I. LA PROPUESTA TECNICA CONTENIENDO LOS

DOCUMENTOS TECNICOS REQUERIDOS:

1. APROBACION DE LA UNIDAD DE CONTROL
TECNICO DE INSUMOS EN LA CLAVE QUE OFERTA,
ESTA ASEVERACION SE VALIDARA EN EL
CATALOGO UNICO DE PROVEEDORES Y
PRODUCTOS APROBADOS Y RECHAZADOS
(CUPPAR) EMITIDO POR LA MISMA UNIDAD, EN
DONDE DEBE CONSTAR LA APROBACION DEL

PROVEEDOR Y DE LA CLAVE, O

A) ADICIONALMENTE PARA LOS BIENES DE

CONSUMO DE USO TERAPEUTICO:

e ESCRITO DEL LICITANTE QUE BAJO PROTESTA DE
DECIR VERDAD LOS BIENES SERAN PRODUCIDOS EN

MEXICO (EN SU CASO).
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e LA "PROPUESTA ECONOMICA”, QUE CONTENGA
LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LOS OFICIOS DE

INVITACION.

NO ENTREGARON PROVEEDORES

12 LEVANTA  ACTA  ADMINISTRATIVA,  DECLARANDO

DESIERTA LA ADJUDICACION DIRECTA'Y DA AVISO A LAS

UNIDADES SOLICITANTES.

SE ENTREGARON PROVEEDORES

13 PROCEDE A ABRIR LA(S) PROPUESTA(S) TECNICA(S).
ADQUIRENTE NORMATIVO, 14 OBTIENE RESULTADOS O SITUACION TECNICA DEL
REGIONAL O PROVEEDOR Y ELABORA RESUMEN DEL DICTAMEN
DELEGACIONAL TECNICO.

NOTA IMPORTANTE: EN CASO DE QUE NO ASISTA EL
REPRESENTANTE DE LA UNIDAD DE CONTROL
TECNICO DE  INSUMOS, EL  ADQUIRENTE
RESPONSABLE TENDRA LA FACULTAD DE DETERMINAR
LA APROBACION Y/O RECHAZO DE LA PROPUESTA

TECNICA.

15 IMPRIME REPORTE, VERIFICA, ANALIZA Y VALIDA LAS
PROPUESTAS  TECNICAS  CAPTURADAS  EMITIENDO

RESULTADO TECNICO.
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16
17
ADQUIRENTE NORMATIVO, 18
REGIONAL Y
DELEGACIONAL
19
20
21

GUARDA POR UN PERIODO DE 15 DIAS NATURALES
CONTADOS A PARTIR DE QUE SE DE A CONOCER EL

FALLO.

ELABORA ACTA ADMINISTRATIVA DE LAS
PROPOSICIONES TECNICAS, SENALANDO LAS
PROPUESTAS RECHAZADAS Y SU MOTIVO, RECABANDO
FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y ENTREGANDOLE

COPIA DEL ACTA A CADA UNO DE ELLOS.

PROCEDE A ABRIR LAS PROPOSICIONES ECONOMICAS.

EMITE, REVISA, VERIFICA Y VALIDA EN EL REPORTE LA
CAPTURA DE LA INFORMACION CONTRA LOS

DOCUMENTOS FUENTE.

SELECCIONA LAS PROPUESTAS QUE REUNAN LAS
CONDICIONES LEGALES, TECNICAS Y ECONOMICAS
REQUERIDAS POR LA CONVOCANTE Y QUE
GARANTICEN SATISFACTORIAMENTE EL CUMPLIMIENTO
DE LAS  OBLIGACIONES  RESPECTIVAS,  DE
CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS OFICIOS

DE INVITACION.

ELABORA O GENERA DICTAMEN PREVIO QUE SERVIRA
COMO FUNDAMENTO PARA EL FALLO, EN EL QUE HARA
CONSTAR EL ANALISIS DE LAS PROPOSICIONES

ADMITIDAS Y SE HARA MENCION DE LAS
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22
23
ADQUIRENTE NORMATIVO, 24
REGIONAL Y
DELEGACIONAL
25
26
27

PROPOSICIONES DESECHADAS, SEGUN EL ARTICULO 36

DE LA LEY.

PROCEDE A LA IMPRESION DEL  CUADRO

COMPARATIVO PARA EL FALLO DEL PROCEDIMIENTO.

EMITE ADJUDICACION POR PROVEEDOR.

DA LECTURA DE LA ASIGNACION POR PROVEEDOR,
CLAVE Y CANTIDAD ADJUDICADA, ENTREGANDO
POSTERIORMENTE COPIA DE SU ASIGNACION AL
PROVEEDOR-PARTICIPANTE Y RECABA ACUSE DE

RECIBO.

ELABORA ACTA ADMINISTRATIVA EN DONDE SE HACEN
CONSTAR LAS PROPUESTAS ACEPTADAS, SUS IMPORTES,
AS{ COMO LAS QUE HUBIESEN SIDO DESECHADAS Y LAS

CAUSAS QUE LAS MOTIVARON.

RECABA FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
ASISTENTES EN EL ACTA ADMINISTRATIVA, SOBRE LAS
ADJUDICACIONES Y ENTREGA COPIA A CADA UNO DE

ELLOS.

INTEGRA Y ARCHIVA TODA LA DOCUMENTACION
ORIGINAL RECIBIDA: PROPUESTAS TECNICAS,
ECONOMICAS, RESUMEN DE PROPOSICIONES
ECONOMICAS Y  DOCUMENTOS  VARIOS DE

CONFORMIDAD CON EL ANEXO 11 PARA INTEGRAR
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28

EXPEDIENTE DE COMPRA DE ESTE MISMO MANUAL.

HACE DEL CONOCIMIENTO DE LOS GANADORES LOS

RESULTADOS DE LA ADJUDICACION DIRECTA O EN SU

CASO A TRAVES DE LOS TABLEROS COLOCADOS EN LAS

AREAS ADQUIRENTES, CONTENIENDO LOS SIGUIENTES

DATOS:

c)

f)

g

RAZON SOCIAL DE LA CONVOCANTE;

DOMICILIO DE LA UNIDAD COMPRADORA QUE
CONVOCO;

BREVE DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
CONTRATADO;

FECHA DE FALLO DEL PROCEDIMIENTO DE
ADJUDICACION DIRECTA;

CLAVES ASIGNADAS Y RECHAZADAS, INDICANDO EL
PROVEEDOR, CANTIDAD Y PRECIO Y PORCENTAJE
ATENDIDO;

EL MONTO TOTAL CONTRATADO.

EL NUMERO DE REFERENCIA DEL PROCEDIMIENTO

DE ADJUDICACION DIRECTA.
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CONCLUSIONES

El presente trabajo propone que se tiene que contar con un manual para la
unificacion de proceso en los departamentos encargados de las adquisiciones

en el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Hoy en dia, el Instituto Mexicano del Seguro Social realiza compras para cubrir
necesidades de la red de hospitales con la que cuenta, las cuales deben de
realizarse de una forma homogénea situacidn por la cual el manual de

procedimientos tiene un rol sumamente importante en el desarrollo de Ias mismas

Por lo tanto, el desarrollo de un manual de procedimientos para implementar un
mejor control en las adquisiciones de bienes de uso terapéuticos en el Instituto
Mexicano del Seguro Social, es necesario para la unificacién de procesos vy
maximizacién de recursos. Por lo cual queda comprobada la hipdtesis que al pie
de la letra dice "El Manual de Procedimientos es el instrumento administrativo que
ayudard a obtener un mejor control en el Area de Adquisiciones de Bienes de Uso

Terapéuticos en el Instituto Mexicano del Seguro Social.”

La presente investigacion ayudo a comprar la importancia de el desarrollo de un
manual de procedimientos en una dependencia gubernamental debido a que

de este depende el abasto oportuno de medicamentos al drea medica y poder
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satisfacer la demanda del derechohabiente.
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