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INTRODUCCION

La presente informacion es una pequefa recoplilacion que se llevada a cabo para ver como el proceso administrativo,
puede ser aplicado no solo en empresas publicas o privadas, si no que también se puede llevar a cabo en la vida cotidiana
de las personas, dentro de cualquier actividad que realicen, ya sean de trabajo o personalmente.

La administracion se puede ver dentro de las empresas tanto a nivel micro como macro. Es decir, se aplica de manera
general en el manejo de una empresa y también dentro de cada componente de esta, ya sea en gerencias, departamentos,
secciones. Al igual que una persona la puede llevar a cabo tanto en su vida cotidiana o dentro de sus actividades como

trabajador en una empresa o de manera particular

De igual manera se puede aplicar en una persona, ya sea en su entorno general como de manera especifica, de igual

manera le sirve para poder tener en orden todo a su alrededor y con ello poder tener un control adecuado de sus actividades.

Esta investigacion en particular se refiere a como se aplica el proceso administrativo dentro de la Gerencia de Adquisiciones
del Infonavit, donde se realiza una seleccion de proveedores que desan darse de alta para ofrecer directamente un bien o
servicio al instituto. Se determinan los proveedores adecuados para que brinden un bien o servicio al Instituto. La forma de
como se lleva a cabo el proceso de alta de los proveedores y todo lo que se determina en la solicitud. Dicho proceso no se
discrima a ninguna persona o empresa en particular, cualquiera puede llevar a cabo su tramite siempre y cuando el bien o

servicio que ofreceran al Instituto sea acorde a las necesidades de este.

En el INFONAVIT, anteriormente los expedientes de los proveedores eran registrados de manera fisica. Las solicitudes se
recibian de manera personal, o que acarreba el tener un espacio grande para almacenar dichas solciitudas ya que estas
eran a nivel nacional, ocasionando el tener un espacio mas amplio para el resgurdo de las mismas. Por lo cual se empezo6
requerir que toda la informacion referente a los proveedores de Biene y Servicios este totalmente digitalizado, para con ello
tener un mejor catalogo de proveedores. De esta manera se puede lograr eficientar los procesos que se llevan a cabo para
la obtencion de proveedores que estén totalmente alineados a la normativa del Instituto, con lo cual los procesos de

adquisiciones seran de manera mas transparente.

Con estas medidas se cuenta con un mejor manejo de la la informacién y se tiene un mejor control de los expedientes, lo
cual también es de mucha ayuda cuando se requiere revisar alguno de los mismos para que puedan participar en alguna

licitacion abierta o compra directa

Este proceso de registro como proveedor de Bienes y Servicios del Infonavit como se mencion anteriormente se lleva a

cabo a a nivel nacional, para poder petenecer al catalogo de proveedores



Capitulo 1

1. PROCESO ADMINISTRATIVO

1.1 Antecedentes de la Administracion

Concepto y caracteristicas La administracibn, como ciencia, exige en su desarrollo tedrico y practico un estilo de
pensamiento sistematizado, con bases solidas en la investigacion y en la elaboracion de sus teorias, que rompa con

sistemas rutinarios e improvisaciones por parte de quien la practica.

Estas son algunas de las caracteristicas de la administracion que da como resultado el uso de la herramienta mas
importante que pudo haber adoptado el administrador en su practica: el método cientifico, y con ello, la creacion de una

verdadera estructura de trabajo adecuada a su particular forma de ser: el proceso administrativo.

El proceso administrativo ha sido un modelo a seguir durante generaciones, el cual fue desarrollado y utilizado a finales del
siglo XIX y principios del XX por Henry Fayol, y a partir de ese momento se le ha identificado como la estructura basica de
la practica administrativa, otorgadndole a ésta una capacidad de abstraccion mas amplia y la posibilidad de generar
conceptos tedricos cada vez mas particularizados a las necesidades de las organizaciones, siendo también un modelo con

el cual se estandariza la funcién del administrador.

El proceso administrativo se define representa el contenido de la administracion. En este proceso se encuentran
todas las técnicas fundamentadas en las investigaciones y estudios de los estudiosos de la disciplina
administrativa, asi como las reglas, los procedimientos y los procesos necesarios (negociacion, toma de

decisiones, comunicacion, liderazgo, etc.), para el logro de esa eficiencia esperada.!

Algunos autores que estudian dicho proceso lo han dividido de acuerdo con su criterio en tres, cuatro, cinco o seis etapas,
pero soélo se refieren al grado de analisis del proceso, ya que el contenido es el mismo que manejan todos. Por eso, en la
actualidad, la division cuatripartita, de cuatro fases, es la mas aceptada universalmente: planeacion, organizacion, direccion
y control.

Considerando la importancia de este instrumento, mencionaremos algunas caracteristicas del proceso administrativo:

a) El proceso administrativo esta formado por un conjunto de fases o pasos de manera ciclica, es decir, el fin se convierte

de nuevo en el principio de la tarea administrativa.

b) Una de las principales observaciones es que en cualquier modelo que analicemos del proceso administrativo, las fases

gue invariablemente encontraremos son las de planeacion y control.

c) El principal objetivo es sistematizar el conocimiento y generar una estructura de eficiencia.

d) Estimula la innovacion y el progreso.

e) Fomenta el desarrollo de una filosofia y cultura gerencial y empresarial.

! Edith Candelas Ramirez, Apuntes de Administracion, SIA, 2005, p.p. 29



1.2 Definicidn de administracion

Todo proceso administrativo, por referirse a la actuacion de la vida social, es de suyo Unico, forma un continuo inseparable
en el que cada parte, cada acto, cada etapa, tienen que estar indisolublemente unidos con los demas, y que, ademas, se

dan de suyo simultdneamente.

Seccionar el proceso administrativo, por lo tanto, es practicamente imposible, y es irreal. En todo momento de la vida de
una empresa, se dan complementandose, influyéndose mutuamente, e integrandose, los diversos aspectos de la

administracion. Asi, al hacer planes simultineamente se esta controlando, dirigiendo, organizando, etc.?

Asi mismo, la administracion ha contribuido en le desarrollo de la sociedad al proporcionar lineamientos para optimizar el
aprovechamiento de los recursos y realizar cualquier actividad con la mayor eficiencia, lo cual tiene multiples rotaciones en

el avance de la humanidad.

Existe otro vocablo que se utiliza con cierta frecuencia en lugar de administracion (y como traduccién del inglés

management), gestion.

En general, administracion y gestion significan lo mismo. El diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola define

gestién como “el conjunto de diligencias que se realizan para desarrollar un proceso o para lograr un fin determinado”.®

Definicion Real

Reuniendo los elementos obtenidos podemos formar de la Administracion, la definicion siguiente:

Es la forma en que se puede tener una eficiente manera de llevar la direccién y el control de una empresa,
empleando para ello las técnicas establecidas y con ello lograr la mejor eficienciay forma adecuada de manejar la

misma.

Si se quisiera sintetizar en dos palabras, podriamos decir que la ADMINISTRACION ES LA TECNICA DE LA
COORDINACION.
En la Administracion de Empresas, y a reserva de analizar el concepto de esta, podemos formular esta definicion:

ES LA TECNICA QUE BUSCA LOGRAR RESULTADOS DE MAXIMA EFICIENCIA EN LA COORDINACION DE LAS
COSAS Y PERSONAS QUE INTEGRAN UNA EMPRESA .4

Podria decirse que la administracion es la manera de planear, organizar, dirigir y controlar a una empresa con el propésito
de lograr los objetivos y metas de esta, planeando y controlando todas las actividades de la empresa para la consecucion

de estos. Todo esto mediante el esfuerzo conjunto.

“La palabra administracién viene del latin ad (hacia, direccion, tendencia) y minister (subordinacién u obediencia), y significa
aguél que realiza una funcién bajo el mando de otro, es decir, aquél que presta un servicio a otro. Sin embargo, el significado

original de esta palabra sufrié una transformacion radical. La tarea de la administracion paso a ser la de interpretar los

2 Agustin Reyes Ponce, Administracidon de Empresas teoria y practica primera parte, Limusa, Decimonovena, 1976, p.p.15
3 Lourdes Munch, Administracién gestién organizacional, enfoques y proceso administrativo, Pearson, Segunda edicién, 1982, p.p.3

4 Agustin Reyes Ponce, Administracién de Empresas teoria y practica primera parte, Limusa, Decimonovena, 1976, p.p.26



objetivos propuestos por la organizacion y transformarlos en accion organizacional a través de la planeacion, la
organizacion, la direccion y el control de todos los esfuerzos realizados en todas las areas y en todos los niveles de la
organizacion, con el fin de alcanzar tales objetivos de la manera més adecuada a la situacion y garantizar la competitividad

en un mundo de negocios muy competitivo y complejo.®

Imégenes de la Administracion.

5 Adalberto Chiavenato, Introduccidn a la Teoria General de la Administracion, México, Mc Graw Hill 72. ed.2006. p.p. 10



El presente cuadro contiene la definicion de administracion de diferentes autores:

Peter Drucker “Es hacer a la gente capaz de lograr resultados de manera conjunta, para hacer sus puntos
fuertes eficaces y sus debilidades irrelevantes”.

Henri Fayol “‘Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar”.

José Antonio “Ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales

Fernandez Arena por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado”.

W. Jiménez Castro “Ciencia compuesta de principios, técnicas y practicas cuya aplicacion a conjuntos humanos
permite establecer sistemas racionales de esfuerzos cooperativos, a través de los cuales se
pueden alcanzar propositos comunes que individualmente no se pueden lograr”.

Koontz y Weihrich “Proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que las personas trabajen juntas para lograr
propésitos eficientemente seleccionados”.

J. D. Mooney “Arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas, con base en un producto y claro conocimiento

de la naturaleza humana’.

Peterson “Técnica por medio de la cual se determinan, clarifican”.
y Plowman y realizan los propdsitos y objetivos de un grupo humano particular”.
F. Tannenbaum “‘Empleo de la autoridad para organizar, dirigir y controlar subordinados responsables, con el fin

de que todos los servicios que se presentan sean debidamente coordinados en el logro del fin
de la empresa”.

George Ferry “Consiste en lograr un objetivo predeterminado mediante el esfuerzo ajeno”.

I. Chiavenato “La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos
para lograr los objetivos organizacionales”.

R. Daft y D Marcic “Es el logro de metas de una organizacién de una manera eficaz y eficiente a través de la

planeacién, organizacion, direccion y control de los recursos organizacionales”.

Fuente: Definiciones de administracion Agustin Reyes Ponce.

1.3 Aportaciones de diversos autores al estudio de la administracion

Frederick Winslow Taylor

Frederick Taylor (1856-1915) fue un norteamericano ingeniero mecanico que se traté de mejorar la eficiencia industrial. Es
considerado como el padre de la administracién cientifica y fue uno de los primeros consultores de gestion. Taylor fue uno de
los lideres intelectuales el movimiento de la eficiencia y sus ideas, concebida en términos generales, fueron muy influyentes
en la Era Progresista. El enfoque de Taylor también se refiere a menudo como los principios de Taylor, o con frecuencia

despectivamente, como el taylorismo.®

Figura. Winslow Taylor.

6 Frederick Winslow Taylor, Principios de la Administracién Cientifica, Herrero Hermanos, Sucs., Primera Edicién, 2006, p.p. 7



Aportaciones a la administracion de Taylor
Los tiempos de movimiento en el trabajo.

La seleccion cientifica y preparacion del operario.
El establecimiento de cuotas de produccion.
Proporcionar incentivos salariales.

Planificacion centralizada.

La integracion del obrero al proceso.

La supervision linea-funcional de la produccion.

El principio de planeamiento.

© © N o g b~ 0w DdhPRE

El principio de preparacion.
10. El principio de control.

11.El principio de excepcion.’

Henry L. Gantt

Henry Lawrence Gantt (1861-1919), originario del sur de Maryland, Estados Unidos, realiz6 estudios en ingenieria y conocio

a Taylor en 1887 en Midvale Steel Co. Gantt. Se convirtié en fiel seguidor y colaborador de Taylor.

Figura. Henry L. Gantt.

Desarroll6 el sistema de incentivos de Taylor. Sin embargo, Gantt a diferencia de Taylor, se enfoc6 mas en crear un
ambiente que le permitiera obtener mayor cooperacién de sus trabajadores. Abandoné el sistema de tasas

diferenciales, considerando que esto motivaba poco a los empleados.

También, implantd un sistema de bonificaciones por tarea, basado en el modelo de Taylor, con la diferencia de ser
determinado por las condiciones reales del taller en donde se aplicara. A esto le llamé primas y tareas de Gantt.
Asimismo, le dio gran importancia a la aplicacion de la psicologia en relacion con los empleados. Escribi6 diversos libros:

Adiestramiento a los obreros en los habitos de la administracion y la cooperacion.8

Ademas, considerd que adiestrar a los empleados era fundamental para que la empresa marchara bien, y afirmé que la
labor industrial tenia que estar mas enfocada a crear fuentes de trabajo, para obtener utilidades elaborando productos de
gran utilidad. Asimismo, desarroll6 métodos de adiestramiento de obreros para formarlos profesionalmente; su aportacion
mas relevante fue el desarrollo de técnicas graficas para planear y controlar, las cuales aun llevan su nombre. Estas graficas

tienen mucha aplicacion en la actualidad, sobre todo en la planeacion.

7 Fuente: Apuntes de Administracidn |1, Facultad de Contaduria y Administracion, UNAM, plan 2005, p.p 42-43

8 |bidem, p.p 45



Estan traducidas en ocho idiomas y se usan en todo el mundo. La grafica de Gantt consiste en una serie de barras
horizontales para mostrar de manera gréfica, la planeacion y el control de una serie de actividades. Ademas, sento las
bases para desarrollar dos instrumentos para graficar, con la finalidad de ayudar a planificar, administrar y controlar
Organizaciones complejas. Estos fueron la Ruta Critica (CPM) y la Técnica para la Revision y Evaluacion de Programas

(PERT), desarrollada por la Armada de los Estados Unidos.®

Frank Gilbreth

Frank Bunker Gilbreth (1868-1924). Frank Gilbreth, al igual que Gannt, fue discipulo de Taylor, y continu6 con los estudios
de este. Estudio la preparatoria, y aunque fue aceptado en el Instituto Tecnoldgico de Massachussets, y su posicion
econOmica y la de su familia era buena, se decidi6 a trabajar como aprendiz de albafiil. Cuando realiz6 esta actividad se le
ocurrié crear un método para realizarla con el menor nimero de movimientos y tiempo posibles, pues durante su actividad
(pegar ladrillos), noté que ésta era realizada de forma incorrecta o con deficiencias, por lo que se dedico a desarrollar el
sistema de entablillado. Como ésta, realiz6 otras creaciones al observar los movimientos de los albafiiles. Posteriormente,

como consultor de ingenieria en administracion.

Figura. Frank Gilbreth

Sus estudios y experimentos dieron como resultado 17 elementos basicos que se podrian aplicar en cualquier actividad
para reducir movimientos llamados (por él mismo) elementos Therbligs, que no es mas que su apellido invertido. A cada

elemento le asigné un simbolo y un color:

THERBLIGS SIMBOLO THERBLIGS SIMBOLO

1. Buscar B2 10. Coger C
2. Seleccionar S 11. Transporte vacio TV.
3. Transporte /carga Tc 12. Sostener So
4. Dejar carga DC 13. Poner en posicion PP
5. Colocacion previa CP 14, Insbeccionar |
6. Montar M 15, Desmontar D.
7. Utilizar U 16. Espera Inevitable El
8. Espera evitable EE 17. Plan P1
9. Descanso DF

Fuente: Los diecisiete elementos Therbligs.

° Ibidem, p.p.46



Aportaciones a la administracion

Utilizaron el cine para analizar y mejorar secuencias y movimientos del trabajo.

e Desarrollaron estudios de micro movimientos con base en therblig’s (simbolos para representar el trabajo manual).
e Desarrollaron un cédigo de simbolos para diagramar el flujo de analisis del proceso del trabajo.

e Desarrollaron un sistema de lista blanca para calificar el método.

e Elaboraron un modelo de la labor administrativa, que denomino “proceso de trabajo” Lo explica asi:

Elaboraron un modelo de la labor administrativa, que denominé “proceso de trabajo”, en donde comenta que la
Administracion debe basarse en los acontecimientos del pasado, para poder organizar en el presente y asi, poder mirar

hacia el futuro a través de la planeacion.

e Demostraron la importancia del uso de la estadistica en la administracion para lograr la mejora continua del método

de trabajo, que en la década de los ochenta del siglo pasado se presenté como una idea nueva.?

Henry Ford

Henry Ford (1863-1947), quien fue fundador de uno de los consorcios méas importantes del siglo XX (Ford Motors Company),
nacio en Michigan. Provenia de una familia de agricultores; se gradud en ingenieria.

Desarroll6 un modelo de automovil con piezas auto cambiables estandarizadas. Influenciado y convencido de las teorias
de Taylor, realiz6 una serie de aplicaciones a la administracion de la produccién. Fundamenté su practica administrativa en
tres principios basicos. Asimismo, utilizé un sistema de integracion vertical y horizontal, produciendo desde la materia prima
inicial hasta el producto final, ademas desarrollé una cadena de distribucion comercial a través de agencias propias. Gracias
al perfeccionamiento de sus métodos, procesos y desarrollo de productos hizo una gran fortuna y se convirtié en uno de
los hombres mas ricos del mundo. A través de la racionalizacion de la produccion creé la linea de montaje, lo que le permitio
la produccion en serie; esto es, el moderno método que permite fabricar grandes cantidades de un determinado producto

estandarizado.!

{ LN

Figura. Henry Ford.

Henry Fayol

En el afio de 1916 en Francia surgio la teoria clasica, la cual ya concibe a la organizacion como una estructura, y su

objetivo, era exactamente el mismo que la administracion cientifica: la busqueda de la eficiencia de las organizaciones.

10 1bidem, p.p 48

1 tbidem, p.p 49



Esta teoria, la vemos representada por Henri Fayol, (1841-1925), quien nacié en Constantinopla y fallecié en Paris. Se
gradud de Ingeniero de Minas a los 19 afos. Fue considerado el padre de la Teoria Clasica (cuyo objetivo fue encontrar
lineamientos para administrar organizaciones complejas). Aportoé elementos muy importantes a esta teoria sobre todo a los

diferentes niveles administrativos de la estructura organizacional.

Es el primer autor en concebir un modelo de proceso administrativo (planeacion, organizacion, direccion, coordinacion y

control) en diferentes fases; y sistematizar el comportamiento gerencial.'?

Figura. Henry Fayol

< ENFOQUE CLASICO

\{enientes

Administracion cientifica we clasica
precursor
Y v
Frederick W. Taylor Henri Fayol
v seguidores v
Henry Lawrence Gantt James D. Mooney
Frank Bunker Gilbreth Lyndall F. Urwick
Harrington Emerson Luther Gulick
Henry Ford

Figura Enfoques Clasicos de la Administracion.

1.4 Fases del proceso administrativo

El proceso administrativo este compuesto de las siguientes fases:

Planeacién. Es la determinacién de los escenarios futuros y el rumbo hacia donde se dirige la empresa, asi como la

definicion de los resultados que se pretenden obtener y las estrategias para lograrlos minimizando riegos.

Organizacion. Consiste en el disefio y determinacion de las estructuras, procesos, funciones y responsabilidades, asi como
el establecimiento de los métodos, y la aplicacion de técnicas tendientes a la simplificacion del trabajo.
Integracion. Es la funcién a través de la cual se eligen y obtienen los recursos necesarios para poner en marcha las

operaciones.

Direccion. Consiste en la ejecucion de todas las fases del proceso administrativo mediante la conduccion y orientacion de

los recursos, y el ejercicio del liderazgo.

12 |bidem, p.p. 50.



Control. Es la fase del proceso administrativo a traves de la cual se establecen los estandares para evaluar los resultados

obtenidos con el objetivo de corregir desviaciones, prevenirlas y mejorar continuamente las operaciones.!3

Con el fin de tener una vista de conjunto de todo el proceso administrativo, consiste en hacer una sintesis de las etapas,

elementos y fases que los forman.

FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO:

FASE ELEMENTOS ETAPAS
A. MECANICA 1 Prevision Objetivos
Investigaciones
Cursos alternativos
2 Planeacion Politicas
Procedimientos
Programas, Prondsticos, Presupuestos
3 Organizacion Funciones
Jerarquias

Obligaciones

B. DINAMICA 4 Integracion Seleccion

Introduccion
Desarrollo
Integracién de las cosas

5 Direccion Autoridad
Comunicacion
Supervision

6 Control Su establecimiento
Su operacion

Su interpretacion

Planeacién

/
Proceso | i ( /e \
Control s 5 Organizacion Al— \
Administrativo ' \ /
\ /

Direcclén

Figuras. Etapas Proceso Administrativo

13 Lourdes Munch, Administracién Escuelas, proceso administrativo, dreas funcionales y desarrollo emprendador, Pearson, Primera ed., 2007, p.p 37
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Cabe repetir que, siendo un proceso unico, normalmente se dan varias de estas etapas simultaneamente; con todo, lo

ordinario es que alguna de ellas predomine en cada momento de la administracion.

Por otra parte, los puntos de conexion entre dos etapas no siempre pueden atribuirse con claridad a una funcién o a otra,

CcOmo ocurre siempre que se trata de fronteras del conocimiento.

Por ultimo, dado que el control puede servir para hacer nuevas previsiones, de hecho, estas dos etapas estan intimamente

ligadas y a veces, aun superpuestas.!*

a * Misién * Politicas
e Vision * Programas
Planeacién * Propositos . Presupnﬁ;estos
» Obijetivos * Procedimientos
e Estrategias
Fase
REF ¢
mecdnica <
= l * Jerarquizacion
estructura )
o Divisidn e Departamentaliza-
Orgcmzocnonl < del cién
trabajo . Dest.:rlpuon de
funciones
- ° Coordinacién
Direcaisn's * Toma de * Motivacién
ejecucioén decisiones Comunicacién
Fase * Integracién * Supervision
dindmica <
¥ ' * |dentificacién * Deteccién de
operativa de estandares desviaciones
Control * Medicién » Correccién
k ¢ Comparacién ¢ Retroalimen-
tacion

Figura. Manejo del Proceso Administrativo.

14 Agustin Reyes Ponce, Administracion de Empresas teoria y practica primera parte, Limusa, Decimonovena reimpresion, 1976, p.p 64
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Capitulo 2

2. CARACTERISTICAS DE LOS PROVEEDORES

2.1 Definicién de proveedor

Se tienen varias definiciones de proveedor como podra verse a continuacion.

1. Se denomina proveedor a aquella persona fisica o juridica que provee o suministra profesionalmente de un
determinado bien o servicio a otros individuos o sociedades, como forma de actividad econémica y a cambio de una

contra prestacion.t®

2. Son los que proporcionan bienes y servicios para la operacion adecuada de la entidad a las cuales se les compra

algun bien o servicio.1®

3. Un proveedor es una persona 0 una empresa que proporciona existencias y abastecimiento a otra empresa para
que ésta pueda explotarlos en su actividad econémica. Por otra parte, el concepto de proveedor puede tener varios
significados que dependen directamente de las funciones que vaya a realizar dicho proveedor. Ademas, el

destinatario de dichas existencias puede transformar los recursos obtenidos o por el contrario venderlos sin mas.*’

4. Un proveedor es una persona 0 una empresa que abastece a otras empresas con existencias (articulos, bien o
servicio), los cuales seran usados, vendidos directamente o transformados para su posterior venta. Estas existencias

adquiridas estan dirigidas directamente a la actividad o negocio principal de la empresa que las compra.

5. A titulo personal, proveedor es aquella persona fisica 0 moral que nos proporciona los elementos necesarios para
poder llevar a cabo las actividades relacionadas a la operacién de la empresa, pudiendo ser la materia prima para

transformara los productos terminados que se complementan con la activida propia.

2.2 Tipos de proveedores

Determinar las clases de proveedores que existen es esencial porque asi se puede elegir con argumentos cuales son los
que necesitamos para el optimo funcionamiento de una empresa o PYME. La clasificacion de proveedores se puede
hacer atendiendo a distintos enfoques, pero sin duda la mas importante es la que se refiere al tipo de bienes, de forma que

distinguimos entre:

Proveedores de Productos.
Proveedores de Bienes.
Proveedores de Servicios.

Proveedores de Recursos.

15 Economipedia, Creative Commons, 2019, p.p. 10
16 Elfas Lara Flores, Leticia Lara Ramirez, Primer curso de Contabilidad, Trillas, Dieciseisava edicién. 1999, p.p 18
17 José Banda, Economia simple, Summon Pres, 2016, p.p. 1
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Proveedores de productos: proporcionan un articulo que tiene un valor monetario y satisfacen una necesidad tangible del

mercado. Ejemplos: muebles, ordenadores, vehiculos.

Figura. Proveedores de productos.

Proveedores de Bienes. Proveedor de Bienes. Empresa o Persona Fisica, cuya actividad se refiere a la comercializacion o
fabricacion de algun producto, los cuales tienen un valor monetario en el mercado, asi mismo los proveedores de bienes tienen
como caracteristica principal de ser satisfacer una necesidad tangible del mercado. Ejemplo de proveedores de Bienes:
Empresas dedicadas a la venta de mercancias varias como; muebles, articulos de oficina, mercancia para la reventa de
cualquier tipo, empresas dedicadas a la extraccion, transformacién y fabricacibn de objetos cuya finalidad sea la

comercializacion.

Figura. Proveedores de Bienes.

Proveedores de servicios: el bien es intangible, pero se necesita la confluencia de otros tangibles para producirlo. Ejemplos:
compaiiias telefonicas, de agua o electricidad. Hay quienes distinguen en dos subgrupos, los de servicios internos (con control

de todo el servicio y mas cercania con el cliente) o externos (abastecen a varios clientes y permiten mayor oferta y flexibilidad).

Figura. Proveedores de servicios.
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Proveedores de recursos: satisfacen las necesidades de fuentes de caracter econdmico de una empresa, basicamente

de créditos, socios o capital. Ejemplos: entidades financieras, prestamistas, cooperativas o autoridades.

Figura. Proveedores de Recursos.

Sin embargo, si queremos tener una idea mas exacta de las clases de proveedores, es necesario hablar también de los que
hay segun su papel en el proceso de compras. Este punto es importante porque cualquier compra que realiza una empresa
tiene que quedar contabilizada en su cuenta de proveedores, siempre que tenga relacién directa con el objeto social de la
empresa. La clave es que lo normalizado, segun los tratados del mercado internacional, es que toda adquisicion se haga tras

estudiar 3 cotizaciones. Asi encontramos:
Proveedores normales: no forman parte del registro de proveedores (los que estan obligados a hacer esas 3 cotizaciones).

Proveedores confiables: aquellos que es prioritario que mantenga la empresa porque rednen caracteristicas que son

esenciales para nuestro proyecto. Eso hace que no necesitemos mas de una cotizacion.
Proveedores especificos: abastecen de unos productos tan especiales que no es facil encontrar sustituto en el mercado.

Proveedores de convenio: se firma con ellos un contrato de prestacién de servicios, o que hace que no se necesiten

cotizaciones durante el tiempo de vigencia de ese acuerdo.

Con estos ultimos nombres quedaria completa la clasificacién de proveedores. Aunque para acabar de completar el tema,
no podemos olvidar estos otros términos relacionados:

Fabricantes: quienes fabrican el producto.
Minoristas: venden el articulo sin intermediarios, bien en un establecimiento o mediante otro canal de venta.
Mayorista: actua de intermediario entre productor y detallista. Nunca tienen contacto con el consumidor final.

Distribuidor: es el hace que el producto o servicio llegue al cliente, a veces usando un sistema a distancia, otras estableciendo

una red de tiendas.
Importador: Introduce en el mercado nacional, articulos de otros paises.

Exportador: trabaja sélo con productos a nivel internacional.!8

18 Gemma Garcia, Emprende pyme net, 2018, p.p. 1
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Figura. Proveedor, Importador y Exportador.

2.3 Caracteristicas y funciones de los proveedores

Para conocer un poco mas la forma de poder elegir a un proveedor confiable podriamos determinarlos por las siguientes

caracteristicas. Entre las cosas que mas se pudieran valorar encontramos lo siguiente:

EVALUACION DE PROVEEDORES
CARACTERISTICAS DE UN BUEN SISTEMA

que evalda representativos
*Confiable *Que posibilite la
*Que cubra todos los oportunidad de
aspectos de mejorar el desempefio
desempenio del proveedor

*Claro para el evaluador | | =Ficil de procesar

y el evaluado *Costo razonable

Figura. Caracteristicas de un Proveedor.

Enfoque de servicio

Conocer mas acerca de la necesidad del cliente para ofrecerle algo que realmente solucione el problema o impacte en sus

operaciones, no quedarse solamente en el requerimiento inicial.

Flexibilidad
La facilidad de adaptarse a cada proyecto junto con una propuesta competitiva. El traje a la medida de sus necesidades sin

importar el esfuerzo que se requiera para lograrlo.

Una propuesta sélida
La propuesta debe cubrir las necesidades, la explicacion del servicio otorgado, el tiempo de duracién y los costos de manera

desglosada. No olvidarse de la flexibilidad y enfoque de servicio.

Calidad

Definitivamente, el punto mas importante. El 90 por ciento de nuestros clientes nos contratan por este factor: ser el mejor

en lo que haces, cumplir con lo contratado y exceder expectativas. La calidad siempre debe estar presente.
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Cobertura

Los clientes pueden estar en diferentes ciudades o tener distintos horarios de atencion, por lo que debemos tener la

capacidad de cubrir estas necesidades siempre que se requiera.

Capacitacion
Un proveedor de servicios debe estar siempre actualizado y eso se logra con capacitacion y mejora continua. Para los

clientes, el conocimiento a profundidad del tema les da la seguridad para poder contratarnos.

Capacidad de crecimiento

Crecer junto con el cliente y no solamente quedarse en el servicio proporcionado. Si hay nuevos mercados y tecnologias

gue este va a requerir, debemos tener la capacidad para cubrir todas las necesidades posibles.

Personas

El ultimo factor vital que valoran a los proveedores de servicios en general, son personas que conforman la compaiiia. Se

requiere que todos se encuentren capacitados en servicio al cliente, tengan o no trato directo con este.'®

.

sSERPE

»

’ w
>

Figura. Personas.

2.3.1 Persona fisica

Una persona fisica no es lo mismo que una persona moral desde el punto de vista del derecho. La persona fisica es un

individuo con existencia real.

Una persona fisica, también conocida como persona nhatural, es un individuo con existencia real, dotado de capacidad para

ejercer derechos y contraer obligaciones dentro del marco de la ley.

Como tal, el de persona fisica es un concepto juridico que se remonta a los tiempos del derecho romano. Se utilizaba para
referirse a toda aquella persona que, por el hecho de nacer y existir, esta ya dotada de un conjunto de atributos dados por

el derecho.

La persona fisica se caracteriza, entre otras cosas, por tener personalidad juridica, es decir, capacidad para ser titular de

derechos y obligaciones, y por serle reconocida capacidad juridica y para obrar.

1% |CORP, Julieta, http://www.icorp.com.mx/ ,Cultura Interna, 2018, p.p.1
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En este sentido, una persona fisica o natural puede desempefiar todo tipo de actividades profesionales o comerciales,
arredrar o poseer bienes, contraer matrimonio, actuar en su propio nombre o en hombre de otra persona fisica o moral,

entre otras cosas.

— add

Son los emprendedores, profesionistas independientes y asalariados.

Figura. Ejemplo Persona Fisica.
2.3.2 Persona moral

Una persona moral es solamente una entidad, pero también dotada de personalidad juridica propia e independiente.

La persona moral, en cambio, no tiene existencia real como tal, sino que es mas bien una ficcion del derecho para dar
reconocimiento a una entidad individual e independiente, conformada por un grupo de personas fisicas, sujeta a un conjunto
de obligaciones, y dotada de una serie de derechos, como, por ejemplo, las empresas, organizaciones, asociaciones o

fundaciones.

Grupo Perez
SA de CV

Figura, Ejemplo Persona Moral.

Las personas morales, también conocidas como personas juridicas, se constituyen mediante un acto juridico a través de
una escritura publica presentada ante una autoridad del Estado. En dicho documento, quedaran fijadas las bases y las

normas que regiran la actividad de la persona moral en cuestion.

Al igual que las personas fisicas, las personas morales tienen capacidad juridica: pueden actuar como sujetos de derecho,
poseer o adquirir bienes, contraer obligaciones o ejercer acciones ante un juez.
Sin embargo, las personas morales suelen tener una junta o consejo de socios, que es el 6rgano administrativo responsable

de actuar en nombre de la entidad, tomar decisiones, ejercer acciones, etc.

17



En este sentido, la persona moral se diferencia principalmente de la fisica en que la primera tiene existencia totalmente

real.20

Imagenes Logotipos Persona Moral.

Walmart
TELMEX.

Telefonos de México SAB de CV. Walmart de México S de RL de CV

GRUPO

\\INFRA

Linde México. Grupo Infra México.

20 Coelho, Fabian. "Poesia". En: Significados.com. Disponible en: https://www.significados.com/poesia/ Consultado 2019, p.p 1
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Capitulo 3

3. INFONAVIT, AREA DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

3.1 Antecedentes historicos del Infonavit

El 21 de abril de 1972 se promulga la Ley del Infonavit, con la que se da cumplimiento al derecho a la vivienda de los
trabajadores establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos el 5 de feb rero de 1917, fecha de su
promulgacion. La forma consistié en reunir en un fondo nacional las aportaciones patronales del 5% del salario de cada
uno de los trabajadores que tuvieran contratados para darles la oportunidad de obtener un crédito de vivienda o el derecho

a que sus ahorros les sean devueltos.

INFONAVIT

I UN NUEVO COMIENIO
- Sé parte del
‘3 Nuevo Comienzo

Figura. Portal Infonavit.

El 1o. de mayo, Jesus Silva-Herzog asume el cargo de director general del Infonavit. Se disefia una estructura
organizacional, se recluta y selecciona al personal idoneo; se elaboran reglamentos, manuales, normas, politicas,

proyectos, programas y todo lo necesario para responder al enorme reto de otorgar créditos para vivienda.

Durante esa administracion, el Infonavit otorga 88 mil créditos y construye igual nimero de viviendas, lo que requirié la
seleccion y adquisicion de los terrenos, los estudios preliminares y los disefios de las viviendas, hasta la basqueda y
seleccién de constructoras, y el presupuesto, ejecucion y supervision de las obras.

Fuente: Informe anual 1972.

1974
Se publica la Ley General de Poblacién en el Diario Oficial de la Federacion, con el fin de regular los fendmenos que afectan
a la poblacion en cuanto a su volumen, estructura, dinamica y distribucion en el territorio nacional, mediante politicas que

contribuyan y aseguren su participacion de los beneficios del desarrollo econdmico y social del pais.

Se inician los trabajos para construir el edificio sede del Infonavit en la colonia Guadalupe Inn, al sur de la Ciudad de México,

y se inaugura el Centro de Cémputo del Infonavit en Barranca del Muerto.
Asimismo, se extienden a 89 ciudades los programas de crédito y de financiamiento para la construccion de viviendas.

Se otorgan mas de 56 mil créditos, casi tres veces mas que el afio anterior.

Fuente: Informe anual 1974.
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1975
El 1° de mayo se inauguran las Oficinas Centrales del Infonavit, en Barranca del Muerto 280, en la Ciudad de México. El

edificio es obra de Teodoro Gonzalez de Ledn y Abraham Zabludowsky.

Se crean unidades administrativas basicas, como la Coordinacién del Valle de México y la Auditoria Interna, con el objetivo
de mejorar el control y las actividades del Infonavit.

Se moadifica el sistema de pago de los créditos para que los trabajadores de bajos ingresos puedan adquirir una vivienda
digna; el financiamiento para la construccion de viviendas muestra una expansion muy significativa.

Fuente: Informe anual 1975.

1976
De 1976 a 1988, la Direccion General del Infonavit esta a cargo de José Campillo Saenz. Durante los doce afios de su
administracion, se busca vencer los retos de una economia en crisis, con una inflacién anual que en ese periodo supera en

casi tres veces los incrementos de los salarios minimos.

Se elabora el documento "Criterios de Autoadministracion" con el objetivo de crear conciencia entre los acreditados de su
derecho a la vivienda, asi como la obligacién de mantenerla en buen estado para que signifique el mejoramiento de su

calidad de vida.

Se elabora y proporciona a los acreditados el documento "Tu casa, uso y mantenimiento”, en donde se incluye material
gréafico sobre el cuidado de pisos, paredes, techos, instalaciones de agua, luz y drenaje, plantas y jardines, tratamiento de
basura, puertas y ventanas, azoteas, patios y estacionamientos.

Fuente: Informe anual 1976.

1977

Este afio, el presidente José Lopez Portillo establece un acuerdo con el Fondo Monetario Internacional (FMI) para limitar el
endeudamiento publico de México, restringir el gasto publico, fijar topes a los aumentos de salario, liberalizar el comercio
exterior y limitar el crecimiento del sector paraestatal de la economia.

En el Infonavit, se crea la Coordinaciéon de Informacion y Sistemas para concentrar en una sola area todos los mecanismos
de informacioén.

Fuente: Informe anual 1977.

1978
Este afio la politica se enfoca en apoyar a la inversion, por lo que se le conoce en la historia econdémica nacional como el

del primer giro expansionista de la politica econémica.

En todo el pais se implanta el Sistema Integral de Crédito y se instaura el Sistema General de Informacion; ademas se
publicé el Plan Nacional de Desarrollo Urbano.

El Infonavit consolida la operacion de centros de computo regionales, ubicados en Guadalajara, Monterrey y Hermosillo, y
a mediados de afio, se publica el Plan Nacional de Desarrollo Urbano.
Fuente: Informe anual 1978.

1979
Con el fin de fomentar un desarrollo geograficamente mas equilibrado, la inversion del Infonavit se dirige a las entidades
que disponen de menores recursos. También se hace un inventario y una evaluacion cuantitativa y cualitativa de la reserva

territorial con la que se cuenta hasta ese momento.
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Se continda con el proceso de reforma administrativa, que incluye la actualizacion de los manuales de organizacion; se
desconcentran mayores funciones a las delegaciones regionales; se mejora la planeacion; se impulsa la labor de evaluacién
y se definen métodos para que las diversas areas puedan autoevaluarse.

Fuente: Informe anual 1979.

1980
En este afio se crea una nueva forma de recaudacion fiscal denominada Impuesto al Valor Agregado (IVA), que afiade 10%

al costo de los productos y debia ser pagado por los consumidores.

El Infonavit se integra al Programa de Uso Doméstico Racional del Agua Potable, organizado por la Secretaria de
Asentamientos Humanos y Obras Publicas.

Se publican las adiciones a la Ley del Infonavit en el Diario Oficial de la Federacion, en las que se establece la reduccion
en el costo de las viviendas y la exencion de impuestos en el interior de la Republica y en el Distrito Federal, debido a las
altas tasas de inflacion.

Fuente: Informe anual 1980.

1981
El Infonavit y la Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM) firman un convenio de colaboracion para llevar a

cabo investigaciones en materia de desarrollo urbano, vivienda y construccion.

Este mismo afio, el Infonavit construy6 viviendas prototipo bajo el Programa de Aprovechamiento de Energia Solar en San
Luis Potosi, La Paz, Ciudad Cuauhtémoc, Chihuahua, Ciudad Juarez y Mexicali.

Fuente: Informe anual 1981.

1982
En este afo, el presidente José Lépez Portillo nacionaliza la banca.
En el Infonavit se reforma el reglamento para la continuacién voluntaria, gracias a lo cual, al término de su relacién laboral,

los trabajadores pueden retirar su fondo de ahorro o continuar las aportaciones por su cuenta.

El Infonavit celebra su primera década de vida, durante la que se otorgan 302,410 viviendas.
Fuente: Informe anual 1982.

1983
Se termina la construccion del conjunto habitacional El Rosario, en la Ciudad de México, y se da a conocer el Programa
Sectorial de Desarrollo Urbano y Vivienda del Gobierno Federal.

Se inicia la construccién de 55,766 viviendas, un 12% mas que el afio anterior y 3% mas que lo programado; se terminan
46,062 viviendas, con lo que se alcanza un 98.6% de la meta fijada.
Fuente: Informe anual 1983.

1984
Inicia la construccion del Centro de Investigaciones del Infonavit en Tepepan, al sur de la Ciudad de México, para estudio

de materiales y técnicas de construccion.
El Infonavit y la Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia patrocinan el Seminario Internacional PLEA 84, en el que se

abordan las técnicas de aprovechamiento de energia aplicadas a la vivienda.
Fuente: Informe anual 1984.
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1985
Tras los sismos del mes de septiembre, el Infonavit, la Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia y el Departamento del
Distrito Federal se coordinan para atender a los damnificados.

Fuente: Informe anual 1985.

1986
En el Infonavit se alcanzan dos logros muy importantes; el primero fue el cumplimiento del programa de atencion a los
damnificados por el sismo de 1985, programa que, por su amplitud, tiempo y condiciones, no tenia precedentes ante

situaciones semejantes en ninguna otra parte del mundo. El segundo es el Programa Nacional de Vivienda.

Las Reglas para el Otorgamiento de Créditos cambian: todos los financiamientos estan cubiertos por un seguro en caso de
incapacidad permanente del 50% o mas, o por invalidez definitiva.

Fuente: Informe anual 1986.

1987
El Infonavit comienza a dotar sus unidades habitacionales de equipamiento escolar y recreativo y, cuando su magnitud lo

justifica, de centros de salud, guarderias y centros sociales.

A partir de agosto de este afio, los créditos se fijan en Veces el Salario Minimo Mensual del Distrito Federal (VSM).

Fuente: Informe anual 1987.

1988
En este afo, el huracan Gilberto devasta el Caribe y el Golfo de México, dejando miles de damnificados. El Infonavit apoya

a los afectados.

Con el fin de mejorar la calidad del Instituto, se elabora el Manual General de Organizacion de Delegaciones Regionales,
y se actualiza el de oficinas centrales.

Fuente: Informe anual 1988.

1989
Para este afio, el Infonavit cuenta con 20 sedes estatales; en Nuevo Ledn se entrega la primera vivienda para personas

con discapacidad.

Se evalla el desempefio de empresas constructoras y supervisoras a nivel nacional y se crean las delegaciones de

Guerrero y Tabasco.

Se reduce a dos meses y medio el proceso de presentacion y aprobacion de promociones, que tenia una duracion de seis
meses. Con esta medida el Instituto simplifica los requisitos y tramites en las promociones de vivienda.

Fuente: Informe anual 1989.

1990

El Infonavit inicia su etapa de consolidacién como organismo fiscal autbnomo e hipotecaria social.

Se firma el Convenio Operativo Infonavit-Telmex para proporcionar el servicio telefonico mas moderno a 23 unidades
habitacionales.

Fuente: Informe anual 1990.

1991
Gonzalo Martinez Corbalad asume la Direccion General del Infonavit y ese mismo afo, en el mes de octubre, José Juan
Olloqui y Labastida hace lo propio. Durante esos meses se lleva a cabo la integracion de las aportaciones patronales a la

cuenta individual del Sistema de Ahorro para el Retiro.
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Se inaugura la Red Satelital del Infonavit (Redsati) para consolidar oportunamente el manejo de la informacion dentro del
marco de la modernidad y se otorgan 160 mil créditos.
Fuente: Informe anual 1991.

1992

En este afo se firma el Tratado de Libre Comercio de América del Norte entre Estados Unidos, Canada y México.

Inicia la operacién del Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR) en México. El Infonavit deja de constituir el Fondo de Ahorro
con las aportaciones de sus derechohabientes y comienza a integrar con éstas la Subcuenta de Vivienda.

Fuente: Informe anual 1992.

1993
En este afo, el presidente de la Republica, Carlos Salinas de Gortari, acompafado por Luis Donaldo Colosio y José
Francisco Ruiz Massieu, hace una Gira Tematica sobre Vivienda en seis estados del norte, centro y pacifico del pais.

Durante esta gira, el titular del ejecutivo federal destaca la participacion del Infonavit en el Programa Nacional de Vivienda.

José Francisco Ruiz Massieu asume la Direccion General del Infonavit y durante su administracion los recursos del Instituto
comienzan a multiplicarse.

Fuente: Informe anual 1993.

1994
En este afio surge la Consar, 6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP),

para regular el funcionamiento del Sistema de Ahorro para el Retiro.

Alfredo Phillips Olmedo asume la Direccion General del Infonavit, y en diciembre de ese mismo afio, Arturo NUfiez Jiménez
lo sustituye. El rendimiento de la Subcuenta de Vivienda es superior a los que se ofrecen en otros instrumentos de ahorro.

Fuente: Informe anual 1994.

1995
Durante este afio, se da una crisis financiera y econémica en el pais que impacta desfavorablemente el empleo y los

salarios.

Alfredo del Mazo Gonzélez asume la Direccion General del Infonavit.

Fuente: Informe anual 1995.

1996

El ejecutivo federal, el jefe del Distrito Federal, los gobernadores de los 31 estados, los organismos financieros de vivienda
y los sectores privado y social, establecen la Alianza para la Vivienda, con el fin de promover y fomentar que los sectores
desprotegidos cuenten con una vivienda digna y decorosa, con servicios adecuados y seguridad publica.

Fuente: Informe anual 1996.

1997
Este afio, el huracan Paulina toca tierras mexicanas devastando los estados de Oaxaca y Guerrero, por lo que el Infonavit
establece acciones emergentes y preventivas para la atencion y apoyo a los damnificados del fenomeno meteorolégico en

Oaxaca y Guerrero.
Oscar Joffre Velazquez asume la Direccion General del Infonavit y se disefia un plan institucional proyectado hasta el 2000,

cuyo obijetivo es la triplicacion de la cobertura nacional de los créditos para llegar a poblaciones nunca antes atendidas.
Fuente: Informe anual 1997.
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1998

Luis de Pablo Serna asume la Direccion General del Infonavit.

Se establece el programa Compromiso por la Vivienda con desarrolladores y promotores, para agilizar y simplificar los
tramites y procedimientos, asi como ampliar significativamente la dotacion de créditos y la cobertura a poblaciones nunca
antes atendidas, ademas de contribuir al fortalecimiento de la economia nacional.

Fuente: Informe anual 1998.

1999

En este afio la economia del pais crece gracias al Tratado de Libre Comercio de América del Norte firmado unos afos
atras.

Fuente: Informe anual 1999.

2000

En el Infonavit se crea el Programa Binomio Ahorro-Hogar para promover la cultura del ahorro entre los derechohabientes.

Se lleva a cabo el primer concurso nacional La Casa Infonavit 2000 para estimular a los desarrolladores de vivienda para
hacer vivienda de interés social y de calidad. El conjunto Santa Teresa, construido en lztapalapa por Desarrolladora
Metropolitana, gana este certamen.

Fuente: Informe anual 2000.

2001

Victor Manuel Borras Setién asume la Direccion General del Infonavit.

Al amparo del articulo 43 Bis, comienza a operar el programa Apoyo Infonavit que le permite a los derechohabientes con
mas de cuatro salarios minimos de ingreso, obtener un crédito hipotecario con bancos y Sofoles y utilizar como garantia el
saldo de la Subcuenta de Vivienda. Gracias a esto, se pueden comprar viviendas con un valor de hasta 390 VSM.

Hipotecaria Su Casita es la primera Sofol en participar, después se sumarian quince Sofoles mas.

Se establece por primera vez en la historia del Infonavit un programa estratégico que incluye Mision, Visién y Objetivos.

Fuentes: Informe anual 2001.

2002
Por primera vez los derechohabientes del Instituto con menores ingresos reciben subsidios al frente por parte del gobierno
federal y de los gobiernos estatales y municipales.

Fuentes: Informe anual 2002.

2003
Se instrumentan las Nuevas Reglas de Otorgamiento de Crédito, que incorporan ahorro voluntario, criterios de equidad y

enfatizan la antigiedad en el empleo para una cartera crediticia de mejor calidad.

Se reduce a un digito el indice de cartera vencida, al ubicarse este indicador en 9.48% respecto de la cartera total; el
rendimiento real de la Subcuenta de Vivienda es de 2.75%; los ingresos totales cierran el afio en 59,821 millones de pesos,
lo que representa un incremento de 14.5% en relacion al afio anterior.

Fuente: Informe anual 2003.

2004

Con la finalidad de abrir fuentes alternas de financiamiento se colocan exitosamente los Certificados de Vivienda (Cedevis)
en el mercado de valores, por medio de los cuales el Infonavit ha demostrado que es posible usar los mercados financieros
para fines sociales, pues al obtener recursos alternos puede financiar mas creditos para los trabajadores de México.

Fuente: Informe anual 2004.
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2005
Se crea el Crédito Tradicional Bajo Ingreso, dirigido a derechohabientes con ingresos de hasta 3.9 veces el salario minimo
mensual del Distrito Federal (VSMDF), para atender a los trabajadores cuya uUnica opcién para alcanzar un crédito

hipotecario es el Infonavit.

Durante su primer afio de operacion este programa registra resultados satisfactorios, pues se otorgaron 88,500 créditos.

Fuente: Informe anual 2005.

2006
Se aplica este afio el Tablero de Gestion Estratégica, que establece objetivos a largo plazo, con el fin de asegurar que se

cumpla con la Mision y se alcancen los objetivos fijados en la Vision del Instituto.

Se implanta el Sistema Infonavit de Profesionalizacién y Desarrollo con el fin de contar con un plan de formacion y
capacitacion del personal por competencias.

Fuente: Informe anual 2006.

2007
Los estados de Tabasco y Chiapas sufren graves inundaciones a causa de fuertes lluvias que provocan el desbordamiento

de los rios en esos estados.

El Instituto alcanza niveles de rentabilidad, eficiencia, solvencia financiera y calidad en el servicio, comparables a los de

cualquier empresa de clase mundial.

Se comienza a estudiar la satisfaccion del usuario del sitio de Internet, kioscos e Infonatel con base en metodologias e
instrumentos de medicion con estandares internacionales.

Fuente: Informe anual 2007.

2008
Se inicia el proceso de certificacién de asesores de crédito y se consolida el Modelo de Cobranza Social mediante el que
se ofrecen multiples alternativas de solucién para los acreditados que presentan problemas de pago.

En la encuesta de clima laboral llevada a cabo por Great Place to Work “Las 100 mejores empresas para trabajar en
Latinoamérica”, el Infonavit se ubica dentro de las 20 mejores.

Fuente: Informe anual 2008.

2009
México es victima de una epidemia de influenza conocida como A (H1N1), lo que acentla la crisis econémica en nuestro

pais y provoca la disminucién de la demanda de vivienda.

Desde este afio es posible que personas fisicas y morales accedan a los rendimientos que ofrecen los Cedevis, a través
de un fondo denominado Cedevis Nafinsa “NAFCDVI”, con una inversién desde 20 mil pesos.
Fuentes: Informe anual 2009.

2010

Este afio se celebra el Centenario y el Bicentenario de la Independencia y la Revolucién en México.

El Infonavit alcanza sus metas institucionales en beneficio de los trabajadores mexicanos y de sus familias: se otorgan
475,072 créditos, lo que significa 6.17% mas de lo otorgado en 2009; el 20% de los préstamos se otorgan en coparticipacion
con bancos y Sofoles; se financian 169,639 viviendas dentro del programa Hipoteca Verde y 71,029 viviendas se inscriben

al programa Hogar Digital.
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Via mercados financieros se captan recursos por 15,180 millones de pesos, lo que permite otorgar 62,400 créditos para
vivienda con un pago promedio de 243 mil pesos.

Fuente: Informe anual 2010.

2011

El Infonavit consolida varios de sus programas como Hogar digital, Casa y computadora y Comunidades Inteligentes.

Se abren los talleres Saber para decidir que dan orientacion a los derechohabientes en el momento de solicitar un crédito.

Fuente: Informe anual 2011.

2012
El Infonavit originé 578,396 créditos. El 63.5% de éstos fue aprovechado por derechohabientes con ingresos debajo de los

cuatro salarios minimos.

El programa Renueva tu Hogar, llamado Mejora tu Casa a partir del 2013, disefiado como una alternativa de financiamiento
para pintar, impermeabilizar, cambiar pisos y muebles de bafio y cocina, sin necesidad de hipotecar el inmueble, beneficid
con un crédito a 152 mil 171 derechohabientes.

Fuente: Informe anual 2012.

2013

Antes de 2013, el modelo del Infonavit estaba basado en un esquema de otorgamiento de crédito y de politicas de vivienda
con impacto limitado en la calidad de vida, un financiamiento enfocado hacia soluciones masivas y poco flexibles, asi como
un costo que limitaba el rendimiento a la Subcuenta de Vivienda. Ante el agotamiento de este modelo y los cambios llevados
a cabo en el sector vivienda, el Infonavit ha ajustado su dinAmica de planeacién y de operacion.

Fuente: Informe anual 2013.

2014

Para el Infonavit, 2014 representd un afio de ejecucidn, aprendizaje y ajuste. La adopcion de los lineamientos de la Politica
Nacional de Vivienda, como parte de la estrategia institucional permitio iniciar la transicién de un modelo hipotecario de
financiamiento a gran escala, a uno que prioriza el valor patrimonial y la calidad de vida de los trabajadores.

Esto se tradujo en la posibilidad de acceder a viviendas de mayor calidad, mejor ubicadas, con acceso a servicios basicos,
contando asi, con un patrimonio digno y de mayor valor para los trabajadores y sus familias.

Fuente: Informe anual 2014.

2015
Durante 2015, el Infonavit cumplié de manera efectiva sus objetivos institucionales, en linea con su mandato de ley, alineado

con la Politica Nacional de Vivienda y en coordinacion estrecha con el Gobierno de la Republica.

El Infonavit sigue siendo la institucion lider en la colocacion de créditos hipotecarios en México, con una participacién del
73% del mercado (fuente: Conavi).

Fuente: Informe Anual de Actividades 2015.

2016
En el afio 2016 el Infonavit continud siendo la institucién lider en la colocacién de soluciones de vivienda financiadas con

credito hipotecario en México, con una participacion del 74% del mercado tradicional.

Durante el afio se otorgd un total de 452,207 créditos, incluyendo créditos hipotecarios y de mejoramiento, para beneficio

de los trabajadores y sus familias. Los créditos hipotecarios ascendieron a 372,983; de los cuales 236,810 fueron para
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vivienda nueva (63%) y 136,173 para vivienda usada (37%), lo que represent6 una inversion total de 115,760 millones de
pesos.

Fuente: Informe anual de actividades 2016.

2017
En 2017 el Infonavit refrendd su planteamiento estratégico al poner en el centro de sus decisiones a los derechohabientes
y despleg6 una estrategia institucional enfocada en generar beneficios concretos en cada una de las etapas relevantes del

derechohabiente, desde la afiliacion hasta el retiro.

Con finanzas sanas, nuevos productos y cuentas claras, la administracion del Infonavit refrenda su compromiso con los
millones de derechohabientes que, con su esfuerzo diario, ahorran para acceder a un crédito hipotecario y con ello iniciar
la consolidacion de un patrimonio a través de la adquisicion, mejora, ampliacion de su vivienda o del incremento del Saldo

de su Subcuenta de Vivienda.

2018
Durante el 2018, atendiendo a su vocacién social, el Infonavit contribuy6 a que los derechohabientes formaran un patrimonio

de mayor valor a través de la colocacion de créditos para los trabajadores con menores recursos.
En diciembre 2018 comenz6 una nueva administracion, la cual busca ser cercana a las y los trabajadores, detectar sus

necesidades y facilitar su atencion, procurando su bienestar. Los cuatro pilares de este enfoque son: Mejor atencion,

Transparencia, Enfoque social y Eficiencia.?!

Resumen areas de oportunidad actuales para proveedores de Infonavit

Para tu gestion Para tu casa Apoyos

Desarrolladores Comercios afiliados Mejoravit Agencias de Soluciones
Entidades financieras Proveedores de hogar a tu medida Mediadores
Notarios Promotores vecinales certificados
Promotores de ventas y asesores Proveedores de bienes y servicios
de cobranza
Proveedores de ecotecnologias

Verificadores de obra

Unidades de valuacion

21 portal Infonavit, Acerca de nosotros, Historia y presente, 2019
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3.2 Mision, vision y valores

Foto. Oficinas Centrales Infonavit.

Misidon

Generar valor para las y los trabajadores, sus familias y comunidades a lo largo de su vida laboral, a través de productos

financieros que les permitan ahorrar y acceder a soluciones de vivienda que incrementen su patrimonio y mejoren su calidad

de vida de forma sostenible.

N,
3 NG
ol a

"4

>

Figura. Misién, Vision, Valores.
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Vision

Ser de las mejores instituciones del Estado mexicano, reconocida por su autonomia de gestion, solidaridad social, modelo

de gobierno tripartito, transparencia y rendicion de cuentas; que ofrezca productos financieros a la medida de las

necesidades de vivienda y ahorro de cada derechohabiente, a través de rendimientos competitivos y servicios de calidad.

Valores

e Integridad
e Nobleza
« Fortaleza
e Optimismo

« Nacionalismo

’7(0

Empoderar a cada derechohabiente para que tome
las mejores decisiones sobre la conformacion de su
patrimonio y cuente con mayor calidad de vida.

s

Otorgar rendimientos eficientes

A

Brindar los mejores productos a la Subcuenta de Vivienda para
financieros para que cada facilitar el acceso a una vivienda y
derechohabiente acceda a una comp'emntar el ahorro para el
solucion de vivienda de calidad. retiro.

(ATs

Contar con una administracion eficiente del Fondo basada
en los principios de excelencia en el servicio,
transparencia y rendicion de cuentas.

Figura. Mision Infonavit.

e Aprendizaje permanente

« Vocacion de servicio

e Innovacion

o Transparencia

Integridad. Significa la totalidad de una persona, incluyendo su dimensién fisica, es decir, su cuerpo, y su dimensién moral,

incluyendo su forma de ser y sus valores. En general, el concepto se aplica a los derechos humanos, pero también a los

valores que pueda tener una persona.

10 0
w‘ “Ioo

S | Mostrar comp
5 «" | con lo qu
S decimos

o
%
J

INTEGRIDAD

Figura. Ejemplo Integridad.
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Nobleza. Que se entiende como el valor supremo de la conducta humana. Gandhi es en este sentido, el ejemplo mas claro

que podemos encontrar a lo largo de toda la Historia.

0N

Admiro la
nobleza

de la gente
sencilla, la que

no tiene que
aparentar lo gue
no es, porgue s
feliz con lo que

tiene.

¥
,

Figura. Ejemplo Nobleza.

Fortaleza. Es la virtud que permite a los seres humanos moderar y dominar sus pretensiones, ambiciones e impulsos

respecto a metas y objetos dificiles de obtener, esta virtud permite actuar con determinacion, firmeza y audacia, sin dudas

ni titubeos al momento de tomar decisiones simples o complejas aquellas que se refieren a situaciones que representan un

gran peligro o temor como la muerte.

Figura. Ejemplo Fortaleza.

Optimismo. Es el valor que nos ayuda a enfrentar las dificultades con buen animo y perseverancia, descubriendo lo

positivo que tienen las personas y las circunstancias, confiando en nuestras capacidades y posibilidades junto con la ayuda

que podemos recibir.

Figura. Ejemplo Optimismo.
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Nacionalismo. Concepto de identidad experimentado colectivamente por miembros de un gobierno, de una nacion, de un

territorio en particular. Es la defensa o imposicion de los valores de un pueblo sobre otros.

Esla defensa o imposicion Politico
Unpasadocomin  Unasolalengua  Un'solo territorio delosvaloresdeun  — yaseadfnwo{
| pueblo sobre otros Militar
st a7

teristicas 4 El nacionalismo \—b Unadefinicion

'— o
© suorigen  4¢———| seestudiadesde |~ = Susconsecuendas
| — )
Jeda'lervlrz' £
Firales def siglo XVIl La Primera Guerra Mundial  La Sequnda Guerra Mundial

¥ comienzos def XX L que rodieron |
|

I
cuoln 5 Nacionalismos de posquerra
Cada Estado-Nacion

1
—— ewprsadosen ——
se considera soberana

(Chogues Oriente-Occidente (Jases de nacionalismos

Figura. Ejemplo Nacionalismo.

Aprendizaje permanente. Tenemos que mejorar nuestras aptitudes y competencias a lo largo de la vida para realizarnos

en lo personal, participar en la sociedad y tener éxito en el mundo laboral. Por eso, los conocimientos, capacidades y

aptitudes de todas las personas deben evolucionar.

Figura. Ejemplo Aprendizaje permanente.

Vocacion de servicio. En un sentido general se refiere a la accion de servir, es decir, mantener una actitud de empatia

hacia los demas.

Figura. Ejemplo Vocacion de servicio.
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Innovacion. Es sindnimo de cambio, la empresa innovadora es la que cambia, evoluciona, hace cosas nuevas, ofrece

nuevos productos y adopta, o0 pone a punto, huevos procesos de fabricacion.

Figura. Ejemplo Innovacion.

Transparencia. La capacidad que tiene un ser humano para que los otros entiendan claramente sus motivaciones,
intenciones y objetivos. Igualmente. Se enfoca en llevar a cabo practicas y métodos a la disposicién publica, sin tener nada

que ocultar.??

:

CAMPESINGS

HONESTIDAD

SEGURIDAD

SINCERIDAD
COMPETITIVIDAD

OPORTUNIDADES

Figura. Ejemplo Transparencia.

22ESCORSA, P. y Valls, J., Tecnologia e innovacién en la empresa, Alfaomega, 2005, México,
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El Infonavit cuenta con el Tablero de Gestion Estratégica (TGE), el cual representa la principal herramienta para la ejecucion

y gestion de la estrategia, asi como para orientar a toda la organizacion a la consecucion de los objetivos y metas que se
plantean.?®

Derechohablente Financiera Patrimonio y calidad de vida
N Ly 4
it et | e e | derechonationts para ue
Preservar (a solidez
procesos eficientes necesidades y lome 1as mejores decisiones
04 ,Mm proveer  Oxpectitivasdecada  TININCIeRTEIDAINCE e 1p conformacion e su
procucios y servicios Gerechohabiente patrimonio para contar con
Se: “|W| wgarpara Pl oportuna )3 ff  mayor calidad de vida
retener za';m“':e '0tec mb!ommd n ~n
2 e er n
Incrementar el valor
mayor talento y OPOMUMAPXAQUES | ocondanico de nuesiros um,.::’g,’;m:"
compromisosocial Y Cada cerechohabeen activos financieros Ruos bzl
Fortalecer el Goblemo para que tome s hohaviente
M Institucional @ Iravés oe  Mejores decisiones a io Solucion de vivienda de calidad
certezajuridica, 1argo de su cclo Oe visa
Garanhzar que 108 trmp:'my 'm 5 n (<} L Otorgar rendimientos
provesdores y rendicion de cuentas Fortalecer 1a eficientes a la Subcuenta de
”":“”“m“ A":fw‘“ “:m’ e recursos parala Vivienda para fac atar el
del infonavit cuenten cios atencidn de los 20€50a unavivienda y
con 1as capacidades y centrados en el derechohabentes Rz bttt
actiudes que aseguren N Gerechohablente ook
una cultura de sdie| v
transparencia y Promover 1a calidad de
calidad eneiservicio WS viviendas,emomos - SamecerEs 4] e el “““"m‘:‘
,enloque.oe des:.r’:l:n derechohablente 3 Wm.;':""m'“'y‘“' M o prncipios de excelencia en
sostenibie optimizar los Aministracion e los & $erVicio, transparenciay
productos recursos del Instinto rendicion de cuentas
)
Mejorar
3amnssiracon ce 1a
Subcuenta ce Vivienda

Figura. Tablero de Gestion Estratégica.

El TGE se desarrolla y construye a partir de la Visidén, Mision y objetivos institucionales y objetivos estratégicos en dos
grupos de dimensiones: las dimensiones de causa y la dimension de efecto.

La estrategia esta formada por relaciones causa-efecto de las acciones que se realizan y los resultados que se generan.

Las dimensiones de causa son aquellas en las que es posible incidir de forma directa mediante la ejecucién de las
iniciativas estratégicas.

o Financiera. Engloba las acciones que ayudan a preservar la viabilidad financiera del Instituto.
o Derechohabiente. Busca incrementar la satisfaccion de nuestros derechohabientes respecto a los productos y
servicios que otorga el Infonavit.

e Procesos. Elfoco es larealizacion de acciones que impactan en el desarrollo de la infraestructura fisica y tecnoldgica
y en la mejora de los procesos del Instituto.?*

2 portal Infonavit, Acerca de nosotros, Perfil Institutcional, 2019

2 bidem
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3.3 Organigrama

Organigrama general del Infonavit

Direccion General

Carlos Martinez Velazquez

enda

Direccion Sectorial
Empresarial

Carlos Javier Gutiérrez Ruiz

Direccion Sectorial de los
Trabajadores

Mario Macias Robles

Comite Ejecutivo Nacional

Rafael Riva Palacio Pontones

Secretaria General y Juridica

Rogeric Castro Vazguez

m

Descarszr camicainm

Subdireccion General de
Planeacion Financiera y

—

Fiscalizacion

Oscar Vela Trevino

E Descarzar comicalum

Subdireccion General de
Credito

Rodrigo Gutiérrez Porter Villegas

E Descargar comiculum

Subdireccion General de
Gestion de Cartera

Bernardo Altamirano Rodriguez

E Descarzar curricoinm

Subdireccion General de
Administracion y RH

Luis Cesar Priego Valdez

£ Descarzar curricainm

Subdireccion General de
Tecnologias de Informacion

Salvador Raul Gonzalez Reyna

Subdireccion General de
Operaciones

Alicia Barrientos Pantoja

E Descargar cemicalam

>

>

Subdireccion General de

Comunicacion

Gustavo Rivera Loret de Mola

Contraloria General

Laura Alicia Mendez Rodriguez

Coordinacion General de
Riesgos

José Francisco Banios Gamboa

32 Delegaciones Regionales

Coordinacion General de

Inversiones
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Secretaria General y Juridica <

Rogerio Castro Vazquez

Subdireccion General de
Planeacion Financiera y
Fiscalizacion

Oscar Vela Trevifio

Subdireccién General de
Crédito

Gerencia Oficina del
Coordinador(a) General
Juridico(a)

Gerencia Coordinacion General
Juridica

Alejandro Gabriel Cerda Erdmann

Gerencia Sénior Juridico
Consultivo

Gerencia Sénior de la
Secretaria Técnica de la
Subdireccion General de
Planeacion y Finanzas

Gerencia Sénior de Juridico
Financiero

Gerencia Sénior de Estudios
Economicos

Gerencia Sénior de la
Coordinacion de Inversiones

Gerencia Sénior de Operacion
Hipotecaria

Gerencia Sénior de Productos
y Promocion

Gerencia Sénior de la
Coordinacién y Planeacion de
Crédito

Gerencia Sénior Juridice
Contencioso

Gerencia Sénior Atencion
Juridica

Gerencia Sénior Derechos
Humanos

Coordinacion General de
Recaudacion Fiscal

Luis Enrigue Marin Banales

Gerencia Sénior de Gestion
Estratégica del Balance y
CEDEVIS

Gerencia Sénior Planeacion y
Gestion de la Estrategia

Gerencia Sénior de la
Contaduria General

Gerencia Sénior de
Administracion de Garantias y
Estandarizacion Hipotecaria

Gerencia Sénior de
Administracion, Control
Presupuestal y Normativa de
Crédito

Gerencia Sénior de Calidad de

— la Vivienda
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Subdireccion General de
Gestion de Cartera

Bernardo Altamirano Rodriguez

Subdireccion General de
Administracion y Recursos
Humanos

Luis César Priego Valdez
3 Descargar cumiculnm

Subdireccion General de
Tecnologias de Informacién

Salvador Raul Gonzalez Reyna

Gerencia Sénior de Cobranza
Administrativa

Gerencia Sénior de Mediacion

Gerencia Sénior de la Unidad
de Solucion Social.

Gerencia Sénior de Analisis y
Estrategia

Gerencia Sénior de
Administracion

Coordinacion General de
Recursos Humanos

Gabriela Ivonne Rosales Ortiz
E Descarger comicslom

Gerencia Sénior Soluciones de
Negocio

Gerencia Sénior Centro de
Excelencia SAP

Gerencia Sénior Seguridad
Informética

Gerencia Sénior Goblerno de
Procesos

Gerencia Sénior de Operacion

— y Desarrollo Tecnoldgico

Gerencia de Cobranza Cartera
Vencida

Gerencia de Recuperacion
Especializada

Gerencia Administrativa de
Cartera

Gerencia de lo Consultivo
Legal de Cartera

Gerencia Sénior Planeacion,
Control y Gestion Operativa de
TI

Gerencia Sénior Arquitectura e
Ingenieria de Ti

Gerencla Sénior Sistemas de
Servicios al Derechohabiente

Gerencia Sénior Centro de
Informacion Infonavit

Gerencia Sénior Servicios de
Informatica
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Subdireccion General de Gerencia Sénior de Gestion Gerencia Senior de Normativa
Operaciones — Estratégica del Servicio — y Aseguramiento de la Calidad
Alicia Barrientos Pantoja
Gerencia Sénior de Gerencia de Atencion al
| Administracion y Operacion de — Usuario
Canales
Subdirecciéon General de < Gerencia Sénior de Prensa Gerencia de Comunicacién
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Figura. Organigrama Oficinas Centrales del Infonauvit.
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Comité de auditoria

El Comité de Auditoria se integra en forma tripartita con un miembro por cada representacion designado por el Consejo de
Administracion, previo dictamen de la Comision de Vigilancia. Los integrantes duran en su cargo seis afos y son ratificados
por la Asamblea General.

Por cada miembro propietario debe haber un suplente. Los miembros propietarios y suplentes de este Comité, no pueden
serlo de algun otro Organo del Instituto y deben cumplir con los siguientes requisitos:

hrwpbPE

o

Ser personas de reconocido prestigio.

Contar con titulo y cédula profesional.

Contar con conocimientos y experiencia profesional minima de cinco afios.

No haber sido condenados por sentencia irrevocable por delito patrimonial o intencional que haya ameritado pena
corporal.

No estar inhabilitados para ejercer el comercio o para desempefiar un empleo, cargo o comision en el servicio publico
o en el sistema financiero mexicano, asi como no haber sido declarados como quebrado o concursado.

Actividades comité auditoria

Vigila que la administracion de los recursos y los gastos, asi como las operaciones se hagan de acuerdo con las
disposiciones de la Ley del Infonauvit.

Aprueba los dictamenes, opiniones, reportes o informes que elabora el Auditor Externo, para enviarlos al Consejo
de Administracion.

Propone para aprobacion del Consejo de Administracion los lineamientos generales en materia de control interno
que el Instituto requiera para su adecuado funcionamiento.

Aprueba los manuales de operacién del Instituto, en la parte relativa a las politicas y procedimientos que en materia
de control interno se requieren.

Verifica, cuando menos una vez al afio, que el programa de auditoria se desempefie de conformidad con estandares
de calidad adecuados en materia contable y de controles internos.

Evalla el sistema de control interno del Instituto y lo informa al Consejo de Administracion y a la Asamblea General.
Verifica la existencia y funcionamiento del sistema integral de informacién sobre la situacién patrimonial de los
funcionarios del Instituto.

Evalla las operaciones relevantes del Instituto y la informacion financiera producida por la administracion, y envia a
la Comisién de Vigilancia un informe periédico sobre la situacion financiera del Instituto.

Fuente: Ley del Infonavit.

Auditor Intemo

Roberto Khalil Jalil

Gerencia Sr, de

Gerencia Sr. de Gerencia Sr. de ; ‘
_ & Fagle i Auditoria de
Auditoria Financiera Auditoria de Areas
: Tecnologias v
y de Cumplimiento Sustantivas :

Delegaciones

Gerencia de
Aseguramiento de
Calidad y Gestion

Figura. Organigrama Auditoria Interna.
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Concepto Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura organica de una empresa o de una de sus areas, en la que se muestran las

relaciones que guardan entre si los 6rganos que la componen. Al igual que la palabra organizacion, el origen de la palabra

porviene del griego opyavov (organon) que significa instrumento.

Para que sirve un organigrama.

v La divisién de funciones
v Los niveles jerarquicos
v Las lineas de autoridad y responsabilidad
v Los canales formales de comunicacion
v La naturaleza lineal o staff del departamento
v Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc
v Las realicones existentes entre los diversos puestos de la empresa y en cada departamento
Ventajas.
v" Construir un medio de informacion, de andlisis, que permite visualizar las posiciones y cargos, las relaciones entre
estos, identificar la cadena de mando y conocer las organizaciones.
v El organigrama muestra lineas de autoridad para tomar decisiones, el simple hecho de presentar en organizgrama
una organizaciéon puede mostrar, en ocasiones insconsistencias y complejidades y llevar a su correccion.
v El organigrama también le muestra a los gernete y al personal nuevo como encaja dentro de toda la estructura.
Desventajas.
v" No muestra cuanta autoridad existe en cualquier punto de la estructura.
v" El hecho de que son una representacion estatica no puede representanrse relaciones y/o puestos no estrictamente

definidos, en una representacion simplificadade la realidad, necesitan de constante actualizacion y solo muestran

relaciones formales dentro de la organizacion.

v’ Otra dificultad con los organigramas es que quizas las personas confundadn las relaciones de autoridad con las

posiciones de la empresa.?®

Tipos de organigramas

Dependiendo de las caracteristicas y requerimientos de cada empresa, es posible utilizar diversos modelos de organizacion

aplicables a la estructuracion de departamentos o areas; las mas usuales son:

Funcional. Consiste en agrupar las actividades analogas segun su funcion primordial para lograr la especializacion y, con

ello, una mayor eficiencia del personal. Este es el tipo de organizacion méas usual.

Direccion de
finanzas

‘ =X ' !

Contabilidad Tesoreria Presupuestos

Fig. Organigrama Funcional.

25 Universidad Publica de Alto, Disefio Sistemas Contables, Apuntes, William Reynaldo Maytra O, 2018, pp 2
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Por productos. Es recomendable en empresas que se dedican a la fabricacion de diversas lineas de productos. La
departamentalizacion se hace con base en un producto o grupo de productos relacionados entre si.

Gerencia de
planta

[ ]
Division de

Division de
pastos

Division de
aceites

galletas

Fig. Organigrama por Productos.

Geografica o por territorios. En general se utiliza cuando las areas de la organizacion realizan actividades en sectores
alejados fisicamente, y/o cuando el tramo de operaciones y de personal es muy extenso y esta disperso en areas muy

grandes y diferentes. Se utiliza sobre todo en el area de ventas. Por ejemplo: organizar la empresa en zonas regionales.

Division
Latinoamérica

| [ : ]
\ México l Centroamérica'l Brasil '

Fig. Organigrama Geogréfica o por Territorios.

Clientes. Consiste en establecer departamentos cuyo objetivo es servir a los distintos compradores o clientes. Por lo
general se aplica en empresas comerciales, principalmente en tiendas de autoservicio y almacenes departamentales,

aunque puede también utilizarse en organizaciones de servicio e industriales.

Ventas calzado

| : l | 1
| Caballeros ' Junior " Damas 'l Ninos l

Fig. Organigrama por Clientes.
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Por procesos o equipo. Al fabricar un producto, cuando el proceso o equipo es fundamental en la organizacion, se crean
departamentos enfocados al proceso o equipo (herramientas de produccién), sobre todo si reportan ventajas econdémicas,
de eficiencia y ahorro de tiempo, ya sea por la capacidad del equipo, manejo especial del mismo o porque el proceso asi
lo requiera. La seccion de corte en un departamento y la de maquinas de coser en otro, es un claro ejemplo de la

departamentalizacion por equipos en una fabrica de ropa.

Produccion

l

Cortadora de Control
plasma nuUMenco

i

Proyector
de perfiles

Pulidora

Proceso

i 1 | ) i
‘ Moldeo ' ‘ Mecanizado ' Electroerosién' I Acabado '

Fig. Organigrama por Proceso o Equipos.

Secuencia. Se utiliza por lo general en niveles intermedios u operativos. Es conveniente cuando por razones técnicas o
econOmicas se requiere hacer la departamentalizacion por secuencias alfabéticas, numéricas o de tiempo. Asi, una
empresa que trabaja por turnos sin interrupcion puede establecer secciones que controlen cada uno de los turnos. Cuando
se trata de areas que manejan una gran cantidad de nimeros y/o letras, por ejemplo, un departamento de cobranzas que
maneja infinidad de tarjetas de crédito establece diversas secciones de acuerdo con la numeracion de las tarjetas; una

institucién bancaria lo hace con los apellidos de los cuentahabientes.?®

Produccion
| }
Turno Turno Turno
matutino vespertino nocturno
Departamento
de crédito

1 , 1 l \

1

, | ,
Cliente Cliente Cliente
0- 1000 1001 - 2000 2001 - 3000

Fig. Organigrama por Secuencia.

Cliente
3001 -4000

26 Lourdes Munch, Administracién, Gestion Organizacional Enfoques y Proceso Adeministrativo, Pearson, Primera ed., 2010, p.p 62
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3.4 Funciones del &rea de adquisiciones

Esta area esta encargada de llevar a cabo la actualizacion del catalogo de proveedores de bienes y servicios del infonavit,
para lo cual deberd tener una base confiable e identificando los bienes o servicios que ofrece cada proveedor para que se

mas facil atender las solicitudes de las areas usuarias. Para lo cual debera contar con ciertar herramientas que le ayuden

para poder tener el control adecuado del catalogo y con ello cada proveedor este totalemtne actualizado conforme a los

requerimientos del propio Instituto.

INFONAVIT

Proveedores de bienes y servicios

Aqui se encontraran los requisitos generales, los requerimientos técnicos y la descripcion del proceso para formar parte del
Catalogo de proveedores de bienes y servicios del Infonavit; es decir, los pasos a seguir para la inscripcion en el registro

Unico de proveedores o, si ya se es proveedor, como actualizar el registro.

Qué hacen los proveedores del Infonavit y como ser uno de ellos

Los proveedores de bienes y servicios deben proporcionar al Infonavit productos y servicios con la mejor calidad, al mejor
precio y con la oportunidad que se necesita para que pueda cumplir sus funciones con eficiencia.

Es por eso que el Instituto exige de ellos una conducta integra, basada en principios éticos, y les pide leer y suscribir la

Guia de responsabilidad social, Codigo de Etica y la Guia Medioambiental.
Ta puedes patrticipar en los procesos de licitacion abierta, estés o no registrado, informate.

Te recordamos que todos los tramites que se llevan cabo para registro y/o actualizacion como proveedor de bienes y

servicios del Infonavit son gratuitos.

Registro unico como proveedor de bienes y servicios del Infonavit

Este es el proceso que las personas fisicas y morales que estén interesadas en formar parte del Catalogo de Proveedores

de bienes y servicios del Infonavit deben realizar a través del sistema en linea.
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https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/faceb0f6-7c11-4af4-a7a6-c7a9a612fbd7/Guia_responsabilidad_social.pdf?MOD=AJPERES&CVID=mAmy3RX
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/d3cfa129-4eb8-4246-ad00-3bd5fbf7cc6d/Codigo_etica.pdf?MOD=AJPERES&CVID=mAmycJv
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/dc9cd7aa-8d6b-404a-baac-a87ddfdc1ced/Guia_medioambiental.pdf?MOD=AJPERES&CVID=mAmyfGE
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/portal/infonavit.web/el-instituto/el-infonavit/consultaLicitaciones

Para llevar a cabo el registro Unico debes seguir estos pasos:

1. Consulta la guia de usuario para registro anico como proveedor de bienes y servicios del Infonavit, donde podras
encontrar la liga de acceso al sistema.

2. Si existe algun error, te lo informaremos mediante un mensaje de rechazo enviado al correo electronico que
proporcionaste en el cuestionario de registro unico y deberas corregir lo solicitado de acuerdo a las indicaciones
mencionadas en la guia de usuario.

3. Recibir mensaje de aceptacion, usuario, contrasefia y constancia de registro en el correo electrénico registrado. La
contrasefia debe ser personalizada antes de que pasen 24 horas de su emision, ya que de lo contrario sera

bloqueada.

El nivel de atencion a las solicitudes es de 72 horas habiles, de no recibir respuesta en este lapso, deberas contactarnos a

través de la ventanilla de proveedores a proveedores@infonavit.org.mx.

Importante

El registro Gnico se hace en una sola ocasion, pero cada vez que cambie la informacion que ingresaste en el sistema debes
actualizarla en el sistema de actualizacion de registro, del cual se proporcionan instrucciones en el siguiente apartado de
esta pagina. Es responsabilidad del proveedor mantener actualizada su informacién de registro.?’

Principios de Contratacion

Las contrataciones que realice el Instituto para llevar a cabo sus procesos se rigen conforme a los siguientes principios:

Transparenciay maxima publicidad. Se privilegiara la difusion y publicidad de la informacion relativa a los procedimientos
de contratacionm por lo que solo se podra limitar el acceso a la informacidn en los casos expresamente previstos por la

legislacion aplicable en la materia.

Igualdad. Se prevera la aplicacion de los mismos requisitos, criterios, oportunidades y condiciones, para todos los
participantes en una licitacion abierta o invitacion restringida, evitando discriminar o dar ventajas indebidas a determinados

proveedores.

Integridad. Se establecerdan mecanismos con el objeto de asegurar el mayor grado de rectitud en la actuacion de todos los

involucrados en el ciclo de contratacion, apegandose al codigo de Etica del Infonavit.

Competencia econdmica. Se estableceran las reglas, condiciones y criterios que promuevan el acceso al mayor numero
de interesados a los procedimientos de contratacion, asi como la competencia entre estos, con el objeto de que el Instituto

se encuentre en posibilidad de obtener las mejores ofertas del mercado.

Eficiencia. Se estableceran reglas, condiciones y criterios que tiendan a simplificar y agilizar los procedimientos de

contratacion, evitando complejidades o dilaciones innecesarias.

Economia. Se administraran los bienes y recursos con legalidad, austeridad y disciplina, buscando obtener las mejores

condiciones y los mejores resultados para el Infonavit.

Los principios antes sefialados se consideran en todas las etapas del procedimiento de contratacion y durante la ejecucion
de los contratos, y deberan concretarse en reglas, condiciones y criterios objetivos y verificables, con el objeto de facilitar

la rendicion de cuentas.?8

27 portal Infonavit, Proveedores externos, Proveedores de bienes y servicios, 2019
28 INFONAVIT, Manual Politicas para adquisicidnes y arrendamiento de bienes, 2019, p.p. 4
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https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/1a825345-93a7-4e83-b92d-42a4d97193db/GUIA_REGISTRO_UNICO_COMO_PROVEEDOR_BIENES_SERVICIOS.pdf?MOD=AJPERES&CVID=mmCFvUe
mailto:proveedores@infonavit.org.mx.
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Figura. Principios de contratacion.
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Figura. Diagrama Flujo Adquisiciones



Para atender los requerimientos para la adquisicion y arrendamiento de bienes y contratacion de servicios, la Gerencia de
Adquisiciones, dependiente de la Gerencia Sr. de Administracion, adscrita a la Subdireccién General de Administracion y
Recursos Humanos, tomando en consideracion la centralizacion de las adquisiciones, modifica y amplia su estructura de

la siguiente manera

Gerendia
de
Adaniisich
1
y Coatrol
Subgerenga de Subgerencia de Subgerencia de S ; i
Administracin de {iciaciones y Comonrsos Operacién Central Operacion en Cwmtnsyﬂeﬁdus de Gestion y Archive
I
| ]
Proveedores y Comcursos Central D c ¥ Pedides Coafratos

Figura. Estructura Gerencia de Adqusiciones

3.4.1 Bien

En términos econdmicos, un bien es un elemento tangible o material destinado a satisfacer necesidades de clientes o
grupos de consumidores que lo demandan. En ese sentido, pueden adquirirse en el mercado mediante transacciones u

operaciones econémicas con un precio asignado.

BIENES

Productos tecnologicos que permite satisfacer
las necesidades de los usuarios

-
-

-

OBJETOS TECNOLOGICOS
TANGIBLES

SERVICIOS
INTANGIBLES _ y/

<>

Figura. Tipos de Bienes.

Si bien es cierto que lo anterior es a grandes rasgos lo que define al término de bien en economia, hay que afiadir que este
concepto es amplio e incluye a aquellos objetos o productos que satisfacen cierta necesidad, que puede ser solucionada
mediante el consumo de dicho producto. Es decir, los bienes econdmicos se pueden conseguir previo pago, cuentan con
cierto nivel de escasez y estan dentro de un mercado en el que se comercializan.

Generalmente, los bienes cuentan con un valor econémico propio, lo que hace que a su vez sean susceptibles de ser

valorados en términos monetarios. En otras palabras, se les atribuye un precio de adquisicion en el mercado.

Tipos de bienes

Existen muchos tipos de bienes segun su grado de escasez, su funcidn, su grado de transformacion, la facilidad de acceder

a ellos o su relacion con la renta. Los principales son los siguientes:
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https://economipedia.com/definiciones/tipos-de-bienes.html

Bienes muebles: En mercados tanto nacionales como internacionales, son la gran mayoria de productos (discos, ropa o

coches).
Bienes inmuebles: Solamente comercializados en el mercado donde se producen, como es el caso de las viviendas.
Bienes complementarios: Suelen adquirirse de manera conjunta, como un arma de fuego y la municién.

Bienes sustitutivos: Estan en un mismo mercado y compitiendo al satisfacer iguales necesidades y deseos, como los

diferentes tipos de transporte publico.

Bienes de consumo: Aqui se encuentran aquellos no destinados a producir otros, como es el caso del ocio o la

restauracion.

Bienes de capital: Caso opuesto al anterior, ya que si se destinan a la produccién posterior de otros bienes y no al

consumo.?°

3.4.2 Servicio

Un servicio en el ambito econdmico es la accién de satisfacer detrerminada necesidad de los clientes por parte de una

empresa a traves del desarrollo de una actividad econémica.

En cierto sentido, podria considerarse que los servicios son bienes intangibles ofrecidos por las compafias, ya que no

cuentan con forma material y se realizan a cambio de una retribucion econémica.

Se dice que un servicio es heterogéneo debido a que, atendiendo a diferentes factores, los servicios raramente suelen
coincidir entre si y suelen ser disefiados y realizados en atencion a cada cliente individualmente. En otras palabras, no

existen cadenas de produccion en masa como si sucede en la fabricacion de bienes tangibles.

Por otro lado, a su vez los servicios son intangibles porque al no ser materiales un cliente no puede poseer. Seria el claro

ejemplo de los servicios de atencion al cliente habituales en grandes marcas.
Diferencia entre un bien y servicio

Existen varias diferencias entre bienes y servicios. La principal es que el bien puede ser tangible o intangible, pero el servicio
Unicamente puede ser intangible. Por ejemplo, un bien tangible es un coche (se puede tocar) y un bien intangible un

programa informético (no se puede tocar).*°

SOLO BIENES BIENES Y SERVICIOS SOLO SERVICIOS

1~ § -

CUBIERTOS REATAURANTE ATENCION EXCLUSIVA

=) % =
8
A

REPARACION DE AUIOMOVILES

ASESORIA

Figura. Ejemplo Bien y Servicio.

2 Diccionario Econdmico, Economipedia, https://economipedia.com/datos-economicos, 2019

30 |bidem
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Términos y Acronimos

Término/Acrénimo

Definicion/Descripcion

Bienes

Los muebles, inmuebles y objetos de cualquier indole, incluyendo las materias primas,
los productos, el equipo, otros objetos, asi como los servicios accesorios al suministro
de esos hienes, siempre que el valor de aquellos no exceda del de estos ultimos.

Catélogo de Proveedores

Padron que contiene la informacién de proveedores de bienes, arrendamientos y
servicios que se encuentran registrados en el Instituto.

Constancia de Registro

Documento emitido por la Gerencia de Adquisiciones, en el que consta el registro al
Catalogo de Proveedores del Instituto.

Datos Maestros

Datos Generales de los Proveedores (Direccion y Cuenta Bancaria).

Operador(a) de Administracién
de Proveedores

Personal operativo adscrito a la Jefatura de Oficina de Registro de Proveedores de la
Subgerencia de Administracién de Proveedores.

Proveedor(a) de Bienes y
Servicios

La Persona Fisica o Persona Moral que ofrece sus bienes o servicios para cubrir las
necesidades operativas del Instituto y que tiene la capacidad juridica para celebrar
contratos o pedidos de adquisiciones y arrendamientos de bienes y prestacion de
servicios de cualquier naturaleza.

Réplica de datos maestros

Procedimiento que se realiza para generar la copia de la informacién registrada por los
Proveedores registrados en el Sistema SAP-SRM-SAI al Sistema financiero SAP-FICO.

Sistema SAP-SRM-SAI

Supplier Relationship Management por sus siglas en inglés SRM-SAI Sistema de
Adquisiciones Institucional. Es el Sistema de SAP que permite la relacién con los
Proveedores y administrar los procesos de compra.

Sistema SAP-FICO

Médulo Financiero del Sistema SAP que se encarga de atender todos los procesos
financieros y contables de una organizacion. Por sus siglas en inglés (Fi) Finanzas y
(CO) Controlling.

Servicios

Conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades de un cliente. Los
servicios incluyen una diversidad de actividades que se pueden planificar
desempefadas por un gran nimero de personas que trabajan para el estado o para
empresas particulares.

Figura. Macroproceso Términos Infonavit.
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3.4.3 Manual de adquisiciones

En este manual se encontrara de forma detallada, todos los pasos necesarios, para que los proveedores se den de alta en
el catalogo. Encontraran las instrucciones detalladas y psoibles dudas que se llegara a presentar en el llenado de su
solicitud, encontranod la manera adecuada de solventarlos y con ello continuar con su proceso de alta. Dicha solicitud se
lleva a cabo por internet, lo cual facilita al Instituto y al proveedor el tener que presentar sus documentos en fisico, ya que
solo deberan subirlos a su solicitud en archivos PDF, con ello se aguiliza de tal manera el tramite y en 72 hrs. El proveedor

tiene respuesta si es aceptada o requiere realizar algunas correccinones en su informacion.

Figura. Ejemplo Manual.

Manual

Instrumento de aplicacion general que integra el marco de los procedimientos que forma parte del proceso de adquisiciones

del Infonavit.3!

Los Manuales de Procedimientos son herramientas efectivas del Control Interno las cuales son guias practicas de politicas,
procedimientos, controles de segmentos especificos dentro de la organizacién; estos ayudan a minimizar los errores

operativos financieros, lo cual da como resultado la toma de decisiones Optima dentro de la institucion.

Por su alcance: Por_su contenido:
2. Generales 1.De la historia
3. Departamentales 2. De organizacion

Por su funcion especifica; 3. De politicas

4. D t
e puestos 1. De personal

4. De procedimientos
2. De ventas 5. De contenido muiltiple

3. De produccion
4. De finanzas
5. Generales

6. Otras funciones
. "~ L "~ " ] L] L] Lo} ] L] -~ L "~ -~ "~ ] g

_4

Figura. Ejemplo tipos de Manuales.

31 INFONAVIT, Politicas aplicables a las adquisiciones y arrendamiento de bienes, Impresos Gutenberg, p.p. 35, 2019
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Tipos de Manuales de Control Interno.

Tipo

Organizacion

Departamental

Politica

Calidad

Sistema

Finanzas

Multiple

Puesto

Procedimientos

Bienvenida

Técnicas

Concepto

Este tipo de manual resume el manejo de una empresa en forma general. Indican la estructura,
las funciones y roles que se cumplen en cada area.

Dichos manuales, en cierta forma, legislan el modo en que deben ser llevadas a cabo las
actividades realizadas por el personal. Las normas estan dirigidas al personal en forma
diferencial segun el departamento al que se pertenece y el rol que cumple.

Sin ser formalmente reglas en este manual se determinan y regulan la actuacion y direccion de
una empresa en particular.

Es entendido como una clase de manual que presenta las politicas de la empresa en cuanto a
la calidad del sistema. Puede estar ligado a las actividades en forma sectorial o total de la
organizacion.

Debe ser producido en el momento que se va desarrollando el sistema. Est4 conformado por
otro grupo de manuales.

Tiene como finalidad verificar la administracion de todos los bienes que pertenecen a la empresa.
Esta responsabilidad esta a cargo del tesorero y el controlador.

Estos manuales estan disefiados para exponer distintas cuestiones, como por ejemplo normas
de la empresa, mas bien generales o explicar la organizacién de la empresa, siempre
expresandose en forma clara.

Determinan especificamente cuales son las caracteristicas y responsabilidades a las que se
acceden en un puesto preciso.

Este manual determina cada uno de los pasos que deben realizarse para emprender alguna
actividad de manera correcta.

Su funcién es introducir brevemente la historia de la empresa, desde su origen, hasta la
actualidad. Incluyen sus objetivos y la vision particular de la empresa. Es costumbre adjuntar en
estos manuales un duplicado del reglamento interno para poder acceder a los derechos y
obligaciones en el ambito laboral.

Estos manuales explican minuciosamente como deben realizarse tareas particulares, tal como

lo indica su nombre, da cuenta de las técnicas.32

Tabla. Clasificacién de Manuales.

32 vivanco Vergara, Fuente: Enciclopedia de Clasificaciones, 2016. Tipos de Manuales, pp 249-250
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3.4.3.1 Procedimiento legal parala compra de bienes y servicios

Aqui encontraras los requisitos generales, los requerimientos técnicos y la descripcidén del proceso para que formes parte

del Catalogo de proveedores de bienes y servicios del Infonavit; es decir, los pasos a seguir para inscribirte en el registro

anico de proveedores 0, si ya eres proveedor, como actualizar tu registro.

Id Actividad Descripcién de la Actividad Responsable Ddocumento
e Apoyo
1. Recibe mediante correo electronico o via
Recibir telefénica la comunicacién para orientar a la
comunicacion del Persona Fisica o Moral que requiera registrarse o | Subgerente de
1 posible actualizar su registro como Proveedor(a) de | Administracion
Proveedor(a) de Bienes y Servicios ante el Infonavit. de
Bienesy 2. Asigna al Operador(a) de Administracion de | Proveedores
Servicios Proveedores para dar atencion al posible
Proveedor de Bienes y Servicios.
1. Asesora a la Persona Fisica o Moral que requiera
registrarse o0 actualizar su registro como
Proveedor(a) de Bienes y Servicios ante el
Infonavit, indicAndole la siguiente ruta para
ingresar al portal de Infonavit:
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/portal/info Anexo 4
navit.web/proveedores-externos/para-tu- Guia de
casa/bienes- usuario para
servicios/!ut/p/z1/04 Sj9CPykssyOxPLMnMz0v registro
MAflin&7i7dwNDDveTO7931 OMIAWC 71CAKKN unico como
proveedor
2. Muestra al Proveedor(a) que requiera registro de bienes y
inicial / correccion, que debe consultar y seguir la servicios del
Guia de usuario “Registro unico como proveedor Infonavit
Asesorar al de bienes y servicios del Infonavit” que se Operador(a)
. encuentra en la siguiente ruta:
posible de
2 g:g:g:?/or(a) de https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/1 nglnlstrauon Anexo 5
Servicios a825345-93a7-4e83-h92d- Proveedores Guia de
42a4d97193db/GUIA_REGISTRO UNICO_COMO .
PROVEEDOR_BIENES_SERVICIOS.pdf?MOD=AJ usuario para
PERES&CVID=mmCFvUe actualizacion
de registro
3. Indica al Proveedor(a) que requiera actualizacion como
de registro que debe consultar y seguir la Guia de proveedor
usuario  “Actualizacién de registro como de bienes y
proveedor de bienes y servicios del Infonavit” que .
se encuentra en la siguiente ruta: servicios del
Infonavit
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/conne
ct/c04aea90-4cc6-4b15-ae0d-
d1d47fe9fcbb/GUIA ACTUALIZACION REGISTRO C
OMO PROVEEDOR BIENES SERVICIOS.pdf?MOD=A
JPERES&CVID=mmCFwzQ
1. Ingresa con su usuario y contrasefia al Sistema | Operador(a)
Identificar el tipo SAP-SRM-SAI. . de
3 g 2. ldentifica el tipo de solicitud del Proveedor(a); Administraciéon
de solicitud ) . o
e Registro Inicial / Correccion 6 de
e Actualizacién de Registro Proveedores
Si: ContinGla actividad 4. Validar informacién del
¢La solicitud es Proveedor(a).
%?é;vgorr?gféirgn? No: Contint]a_l actividad 12. Asignar la actua_lizacién
' del Registro de Proveedor(a) de Bienes y
Servicios.
1. Ingresa en el Sistema SAP-SRM-SAI, en la Anexol
opcion denominada Compra Estratégica - Matriz de
Preseleccionar Proveedor y valida las solicitudes Riesgos y
asignadas por el (la) Subgerente de Controles
Administracion de  Proveedores de la
Subdireccién General de Administracion de | Operador(a)
Validar Recursos Humanos. de
4 | informacion del 2. Valida en el Sistema SAP-SRM-SAI que la | Administracion | anexo 6
Proveedor(a) informacion cargada por el Proveedor(a) de | de .
Bienes y Servicios, sea correcta conforme a la | Proveedores L'Sta_d9 de
documentacién sefialada en el Anexo 6 Listado requisitos
de requisitos para registro de Proveedores. para registro
de
(R) Proveedores
©)
¢La informacion Si: ContinGa actividad 5. Aceptar solicitud del
del Proveedor(a) . -
de Bienes Proveedor(a) de Bienes y Servicios.
y
Servicios se
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https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/portal/infonavit.web/proveedores-externos/para-tu-casa/bienes-servicios/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zizdwNDDycTQz93L0MjAwC_Z1CAkKNnIxD_Q31w8EKjCwMDNydDIAKLDwsDBzdXD1dLX2MjdwNDfSjiNGPRwFIvwEO4GgA1B8FVoLLBaGGUAV4zCjIDY0wyHRUBACsmH0f/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/portal/infonavit.web/proveedores-externos/para-tu-casa/bienes-servicios/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zizdwNDDycTQz93L0MjAwC_Z1CAkKNnIxD_Q31w8EKjCwMDNydDIAKLDwsDBzdXD1dLX2MjdwNDfSjiNGPRwFIvwEO4GgA1B8FVoLLBaGGUAV4zCjIDY0wyHRUBACsmH0f/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/portal/infonavit.web/proveedores-externos/para-tu-casa/bienes-servicios/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zizdwNDDycTQz93L0MjAwC_Z1CAkKNnIxD_Q31w8EKjCwMDNydDIAKLDwsDBzdXD1dLX2MjdwNDfSjiNGPRwFIvwEO4GgA1B8FVoLLBaGGUAV4zCjIDY0wyHRUBACsmH0f/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/portal/infonavit.web/proveedores-externos/para-tu-casa/bienes-servicios/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zizdwNDDycTQz93L0MjAwC_Z1CAkKNnIxD_Q31w8EKjCwMDNydDIAKLDwsDBzdXD1dLX2MjdwNDfSjiNGPRwFIvwEO4GgA1B8FVoLLBaGGUAV4zCjIDY0wyHRUBACsmH0f/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/portal/infonavit.web/proveedores-externos/para-tu-casa/bienes-servicios/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zizdwNDDycTQz93L0MjAwC_Z1CAkKNnIxD_Q31w8EKjCwMDNydDIAKLDwsDBzdXD1dLX2MjdwNDfSjiNGPRwFIvwEO4GgA1B8FVoLLBaGGUAV4zCjIDY0wyHRUBACsmH0f/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/portal/infonavit.web/proveedores-externos/para-tu-casa/bienes-servicios/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zizdwNDDycTQz93L0MjAwC_Z1CAkKNnIxD_Q31w8EKjCwMDNydDIAKLDwsDBzdXD1dLX2MjdwNDfSjiNGPRwFIvwEO4GgA1B8FVoLLBaGGUAV4zCjIDY0wyHRUBACsmH0f/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/portal/infonavit.web/proveedores-externos/para-tu-casa/bienes-servicios/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zizdwNDDycTQz93L0MjAwC_Z1CAkKNnIxD_Q31w8EKjCwMDNydDIAKLDwsDBzdXD1dLX2MjdwNDfSjiNGPRwFIvwEO4GgA1B8FVoLLBaGGUAV4zCjIDY0wyHRUBACsmH0f/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/portal/infonavit.web/proveedores-externos/para-tu-casa/bienes-servicios/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zizdwNDDycTQz93L0MjAwC_Z1CAkKNnIxD_Q31w8EKjCwMDNydDIAKLDwsDBzdXD1dLX2MjdwNDfSjiNGPRwFIvwEO4GgA1B8FVoLLBaGGUAV4zCjIDY0wyHRUBACsmH0f/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/portal/infonavit.web/proveedores-externos/para-tu-casa/bienes-servicios/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zizdwNDDycTQz93L0MjAwC_Z1CAkKNnIxD_Q31w8EKjCwMDNydDIAKLDwsDBzdXD1dLX2MjdwNDfSjiNGPRwFIvwEO4GgA1B8FVoLLBaGGUAV4zCjIDY0wyHRUBACsmH0f/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/portal/infonavit.web/proveedores-externos/para-tu-casa/bienes-servicios/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zizdwNDDycTQz93L0MjAwC_Z1CAkKNnIxD_Q31w8EKjCwMDNydDIAKLDwsDBzdXD1dLX2MjdwNDfSjiNGPRwFIvwEO4GgA1B8FVoLLBaGGUAV4zCjIDY0wyHRUBACsmH0f/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/1a825345-93a7-4e83-b92d-42a4d97193db/GUIA_REGISTRO_UNICO_COMO_PROVEEDOR_BIENES_SERVICIOS.pdf?MOD=AJPERES&CVID=mmCFvUe
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/1a825345-93a7-4e83-b92d-42a4d97193db/GUIA_REGISTRO_UNICO_COMO_PROVEEDOR_BIENES_SERVICIOS.pdf?MOD=AJPERES&CVID=mmCFvUe
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/1a825345-93a7-4e83-b92d-42a4d97193db/GUIA_REGISTRO_UNICO_COMO_PROVEEDOR_BIENES_SERVICIOS.pdf?MOD=AJPERES&CVID=mmCFvUe
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/1a825345-93a7-4e83-b92d-42a4d97193db/GUIA_REGISTRO_UNICO_COMO_PROVEEDOR_BIENES_SERVICIOS.pdf?MOD=AJPERES&CVID=mmCFvUe
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/1a825345-93a7-4e83-b92d-42a4d97193db/GUIA_REGISTRO_UNICO_COMO_PROVEEDOR_BIENES_SERVICIOS.pdf?MOD=AJPERES&CVID=mmCFvUe
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/c04aea90-4cc6-4b15-ae0d-d1d47fe9fcbb/GUIA_ACTUALIZACION_REGISTRO_COMO_PROVEEDOR_BIENES_SERVICIOS.pdf?MOD=AJPERES&CVID=mmCFwzQ
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/c04aea90-4cc6-4b15-ae0d-d1d47fe9fcbb/GUIA_ACTUALIZACION_REGISTRO_COMO_PROVEEDOR_BIENES_SERVICIOS.pdf?MOD=AJPERES&CVID=mmCFwzQ
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/c04aea90-4cc6-4b15-ae0d-d1d47fe9fcbb/GUIA_ACTUALIZACION_REGISTRO_COMO_PROVEEDOR_BIENES_SERVICIOS.pdf?MOD=AJPERES&CVID=mmCFwzQ
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/c04aea90-4cc6-4b15-ae0d-d1d47fe9fcbb/GUIA_ACTUALIZACION_REGISTRO_COMO_PROVEEDOR_BIENES_SERVICIOS.pdf?MOD=AJPERES&CVID=mmCFwzQ
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/c04aea90-4cc6-4b15-ae0d-d1d47fe9fcbb/GUIA_ACTUALIZACION_REGISTRO_COMO_PROVEEDOR_BIENES_SERVICIOS.pdf?MOD=AJPERES&CVID=mmCFwzQ

Documento

Id Actividad Descripcidn de la Actividad Responsable d
e Apoyo
encuentra No: ContintGa actividad 10. Notificar al Proveedor(a)
correcta? de Bienes y Servicios el motivo de rechazo de
su solicitud.
1. Acepta la solicitud por medio del Sistema SAP-
SRM-SAI de acuerdo con lo requerido:
e Registro inicial/correccién o actualizacion
Anexol
Nota 1: En el caso del registro inicial / correccion, Matriz de
el Sistema genera claves de acceso (usuario y Riesgos y
contrasefia) y envia al correo electrénico del
Aceptar solicitud Proveedor(a) de Bienes y Servicios una dog erador(a) Controles
5 del P_roveedor(a) notificacién automatica. Administracion
de Bienes 'y
Servicios 2. Envia por medio de correo electronico al de d
Proveedor(a) de Bienes y Servicios solicitante, Proveedores Anexo 7 .
Constancia de Registro Anexo 7 y solicita Constama
confirmacién por el mismo medio de que la de Registro
informacion ha sido recibida.
Nota 2: En el caso de Actualizacién, se emite
constancia de Registro.
(R)
1. Solicita por medio de correo electrénico a el (la)
Gerente de Administracion SAP, de Ila
- Subdireccién General de Administracion y
Solicitar la s
T Recursos Humanos, la validacion de la
validacion de la inf o <tr6 el d d Operador(a) Anexo 1
réplica de datos informacion que reglstrq el Proveedor(a) de de _
Bienes y Servicios en el Sistema SAP-SRM-SAl y - L Matriz de
6 | maestros del . . Administracion .
de su dato maestro (Nombre o razén social, Riesgos y
Proveedor(a) de L . de
. Domicilio fiscal y Datos bancarios), que se Controles
Bienes 'y . : Proveedores
o replicaron al Sistema SAP-FICO.
Servicios
(R)
(O]
Recibir 1. Recibe por medio de correo electronico de la
notificacion de la Gerencia de Administraciéon SAP notificacion de
validacion de la validacion de la réplica de datos maestros del | Subgerente de
7 réplica de datos Proveedor(a) de Bienes y Servicios. Administracion
maestros del Nota: Dentro de la validacion del registro se | de
Proveedor(a) de identifica si fue afectada la cuenta bancaria. Proveedores
Bienes 'y
Servicios
Si: Contindia actividad 8. Recibir notificacién de que
] o la cuenta bancaria del Proveedor(a) de Bienes
¢La actualizacion Servicios esta activa
afecta la cuenta y '
ia?
bancaria? No: Continda actividad 9. Publicar la actualizacion
del Catdlogo de Proveedores.
Recibir 1. Recibe por medio de correo electrénico de la
notificacion de Gerencia de Administracion SAP natificacion de
que la cuenta que la cuenta bancaria registrada del | Subgerente de
8 bancaria del Proveedor(a) de Bienes y Servicios ha sido | Administracion
Proveedor(a) de activada en el Sistema SAP- FICO, una vez | de
Bienesy validada por la Tesoreria General para la | Proveedores
Servicios esta recepcion de transferencias bancarias en caso de
activa tener alguna contratacion.
1. Generatrimestralmente en el Sistema SAP-SRM-
SAl la informacién que integra el Catalogo de
Proveedores, para su publicacion.
2. Solicita la publicacion del Catdlogo de
Proveedores con la Gerencia de Canales
Digitales de la Subdireccién General de Atencién
y Servicios.
Para ver el detalle de la actividad publicacion del
. Catélogo de Proveedores ir al Procedimiento: Anexo 2
Publicar la Subgerente de Cédula de
9 actzyéz?gzica(;n del Procedimiento PR-SGAS-011 - Atencién a g\gmmlstramon Indicador de
g Requerimientos de Funcién Continua que se Desempefio
Proveedores - Proveedores P
encuentra en el Modelo de Operacion de la
Subdireccién General de Atencion y Servicios /
Macro Proceso Planeacion de la Atencién y
Servicios / Proceso Disefio e Implementacion de
Proyectos e Iniciativas.
0
Termina Procedimiento.
. 1. Captura el motivo de rechazo de la solicitud del
Notificar al : e . Operador(a)
Proveedor(a) de Bienes y Servicios en el Sistema
Proveedor(a) de : A de
. SAP-SRM-SAI y da clic en el boton rechazar, - -
10 | Bienesy - . Administracion
o notificando al Proveedor(a), por medio de correo
Servicios el P e de
X electronico generado automaticamente por el
motivo de Proveedores

propio Sistema.
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Documento

Id Actividad Descripcidn de la Actividad Responsable
de Apoyo
rechazo de su
solicitud
1. Recibe al correo electrénico
provedores@infonavit.org.mx la notificacion de
modificacion del Proveedor(a) de Bienes vy
Recibir Servicios en la informacién o documentos, con
notificacion de base en las inconsistencias sefialadas en el
modificacion por correo electrénico generado automaticamente por | Subgerente
11 | parte del P el Sistema SAP-SRM-SAI con el motivo de | Oficina
Igrovee dor(a) de rechazo. Registro de
Bienes 2. Notifica al Operador(a) de Administracion de | Proveedores
Servicio)g Proveedores para validar la informacion.
Continta actividad 4. Validar informacion del
Proveedor(a).
1. Recibe al correo provedores@infonavit.org.mx, la
solicitud de actualizacion de registro por parte del
. . Anexo 8
Proveedor (a) de Bienes y Servicios. F q
Asianar la 2. Asigna al Operador(a) de Administracion de ormato de
gnaria Proveedores, para tramitar la reactivacion de datos de
actualizacién del : ~ : Subgerente de d
Reqi usuario y contrasefia del Proveedor(a) de Bienes . .-~ | proveedores
egistro de o . Administracion
12 y Servicios en el Sistema SAP-SRM-SAL. para acceso
Proveedor(a) de Nota: La contrasefia roporcionada al de i
Bienesy ' ___broporciona Proveedores | @l Sistema
o Proveedor(a), en el registro inicial, tiene un : )
Servicios - : . h . SAP-SRM
periodo de vigencia razon por la cual es necesario SAl
su reactivacion.
Anexo 5
Guia de
usuario para
actualizacion
de registro
como
1. Envia por medio de correo electrénico al g;og%iiosry
Enviar Formato Proveedor(a) de Bienes y Servicios, el Formato .y
: Operador(a) servicios del
de datos de de datos de Proveedores para acceso al Sistema de Infonavit
Proveedores para SAP-SRM-SAI, solicitando que ratifique los datos - e
13 T : Administracion
acceso al para la actualizacion de su registro conforme a la de ANexo 8
Sistema SAP- Guia de usuario para actualizacion de registro Proveedores E q
SRM-SAI como proveedor de bienes y servicios del ormato de
Infonavit. datos de
Proveedores
para acceso
al Sistema
SAP-SRM-
SAI
1. Recibe por medio de correo electronico del
Proveedor(a) de Bienes y Servicios el Anexo 8
Solicitar al Formato de datos de Proveedores para acceso al
Operador(a) de la Sistema SAP-SRM-SAl, con la informacion
Ggrencia de solicitada, ratificando sus datos para su
Adrministracion actualizacion. Operador(a) Anexol
SAP otoraar 2. Envia por medio de correo electréonico al | de Matriz de
14 USUArio 9 Operador(a) de la Gerencia de Administracion | Administracion | Riesgosy
Y SAP, de la Gerencia Sr. de Administracion, el | de Control
contrasefa al ontroles
Proveedor(a) de Formato de datos de Proveedores (Anexo 8), | Proveedores
Bienes para acceso al Sistema SAP-SRM-SAI,
Servicioys solicitando otorgar usuario y contrasefia al
Proveedor(a) de Bienes y Servicios.
(R)
1. Recibe por medio de correo electrénico del
Operador(a) de la Gerencia de Administracién
SAP, de la Gerencia Sr. de Administracion, Anexo
9 Solicitud de acceso al Sistema SAP-SRM-SAI Anexol
con la firma del proveedor Persona Fisica o Matriz de
ll\?ﬂi[r);(lesentante Legal en el caso de Persona Riesgos y
' i : Controles
dG(fS:IO(T;r firmas 2. Gestiona firma de autorizacion del (la) Gerente de
' Adquisiciones, de la Subdireccion General de
Gerente de dmini = | Subgerente de
Adquisiciones en A r_m_mstramon y Recyrsos Humanos, en la Administracion
15 - Solicitud de acceso al sistema SAP-SRM-SAI.
la Solicitud de - ¢ de Anexo 9
3. Entrega fisicamente al Operador(a) de Ila -
acceso al G ia de Admini i6n SAP la Solicitud d Proveedores Solicitud de
Sistemna SAP- erencia de Administracion a Solicitud de I
SRM-SA| acceso al Sistema SAP-SRM-SAI con las firmas acceso a
del (la) Gerente de Adquisiciones y Subgerente Sistema
de Administracion de Proveedores. de la SAP-SRM-
Subdireccion General de Administracion vy SAI
Recursos Humanos.
©)
16 Recibir 1. Recibe por medio de correo electronico del | Subgerente de

notificacion del

Operador(a) de la Gerencia de Administracion

Administracién
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Documento

Id Actividad Descripcién de la Actividad Responsable d
e Apoyo
Operador(a) de la SAP, notificacién de que se ha generado usuario | de
Gerencia de al Proveedor(a) de Bienes y Servicios para tener | Proveedores
Administracion acceso al Sistema SAP-SRM-SAI.
SAP de que el Nota: La Gerencia de Administracién SAP solicita
Proveedor(a) de mediante correo electrénico al Representante
Bienesy Legal de la Persona Moral o la Persona Fisica
Servicios ya gue se comunique via telefonica para que se le
cuenta con proporcione la contrasefia para ingresar al
usuario y Sistema SAP-SRM-SAI.
contrasefia
1. Recibe al correo a provedores@infonavit.org.mx,
Asignar la Ia; ngtificaci()n d.e, actualizacié; Iole la infgrmacign Subgerente de
validacion de y/o documentacion por parte de Proveedor(a) de Administracion
1 informacion y/o B|¢nes y Servicios. . . de
d ! 2. Asigna al Operador(a) de Administracién de
ocumentacion . o Proveedores
Proveedores, para realizar la validaciéon de la
informacion y/o documentos que se actualizaron.
1. Ingresa al Sistema SAP-SRM-SAI en la opcion | Operador (a)
Validar Dato Maestro Proveedores — Tratar Interlocutor | de
18 | informacion del Comercial y busca el nimero de proveedor para | Administracion
Proveedor(a) realizar la validacion de los datos y anexos que | de
se actualizaron. Proveedores
¢Lainformacion Si: ContinGa actividad 5. Aceptar solicitud del

del Proveedor(a)
de Bienes 'y
Servicios se
encuentra
correcta?

Proveedor(a) de Bienes y Servicios.

No: Continta actividad 10. Notificar al Proveedor(a)

de Bienes y Servicios las inconsistencias y
motivo de rechazo de su solicitud.

Figura. Procedimiento: Registro y Actualizacién de Proveedores de Bienes y Servicios.
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Capitulo 4

PROCESO DE REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS EN EL AREA DE
ADQUISICIONES DEL INFONAVIT (CASO PRACTICO)

En este capitulo, podremos ver el ejemplo de como se lleva a cabo una solicitud de alta como proveedor de bienes y
servicios del Infonavit, tanto de una persona fisica como de una persona moral. Dicho ejemplo nos llevara de la mano,

punto por punto para poder realizar la solicitud de alta y obtener el numero de proveedor registrado ante el Infonavit.
Importante

El registro Gnico se hace en una sola ocasion, pero cada vez que cambie la informacion que ingresaste en el sistema debes
actualizarla en el sistema de actualizacidon de registro, del cual se proporcionan instrucciones en el siguiente apartado de

esta pagina. Es responsabilidad del proveedor mantener actualizada su informacién de registro.
¢, Qué necesitas para llevar a cabo el registro inico como proveedor del Infonavit?

Los documentos deben estar completos, ser legibles, presentarse en archivos separados, escanearse en sentido vertical,
en formato PDF y con peso menor a 5 MB, solo el acta constitutiva puede pesar hasta 19mb, las respuestas al cuestionario

de registro unico deben escribirse con mayusculas y sin signos de puntuacion.

4.1 Proceso de registro de un proveedor: PERSONA FiSICA

Concepto persona fisica o natural.
Es un individuo con existencia real y material, que tiene la capacidad para ejercer derechos y contraer obligaciones dentro

del marco de la ley y la constitutcion. Se refiere a un individuo humano con existencia real y concreta.
Si eres persona fisica, debera contar con los siguientes documentos en formatos PDF:

1. Constancia de situacion fiscal emitida por el SAT.

Identificacion oficial del representante legal (s6lo es valido credencial para votar con fotografia o pasaporte vigentes).

3. Curriculum, el cual debe incluir razén social completa, datos de areas de contacto y una breve descripcién de los
bienes o servicios a proporcionar.

4. Acta de nacimiento vigente.

5. Clave Unica de Registro de Poblacién vigente (CURP).

6. Formato de carta bancaria (anexo Il persona fisica), al cual debera anexar escaneado ejemplo de comprobante fiscal
que entregard al Infonavit.

7. Estado de cuenta bancario con CLABE visible, con no méas de tres meses de antigiedad. En caso de que la cuenta
sea nueva, deberd ingresar una carta emitida por el banco con los datos de la cuenta, misma que debera ir firmada
y sellada en sucursal.

8. Comprobante de domicilio persona fisica con no mas de tres meses de antigiiedad, que coincida exactamente con
el declarado ante el SAT (recibo de luz, agua, predio o teléfono fijo). Si no cuenta con comprobante de domicilio a
su nombre, favor de ingresar carta justificante del porqué, junto con escaneo de comprobante de domicilio vigente.

9. Tarjeta de identificacién patronal sellada, vigente y con domicilio completo que se declaré ante el SAT. Si no tienes

NRP, explicanos por qué o lo tienes por medio de la carta declaratoria (anexo Il persona fisica).

54


https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/0acb3fa9-d626-4896-8f52-3d5e2fbde7a0/AnexoII_+R_unico_P_Fisica.doc?MOD=AJPERES&CVID=mTVV9GT
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/ab5f7546-a38e-42ac-8a1d-b9c6021a7a42/CartaJustificanteComDomPersonaFisica.doc?MOD=AJPERES&CVID=mmCFw6s
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/7ce9c8e0-e0b5-4ced-badc-5c68236bedc4/AnexoIII_PersonaFisica.docx?MOD=AJPERES&CVID=mSIJCul

El proceso de alta de persona fisica comienza de la siguiente manera:

El proveedor ingresa al portal del Infonavit.

RESPONSABILIDAD
COMPARTIDA

Consulta aqui i ‘

Figura. Entrar al Portal del Infonavit

Selecciéna la pestafia de proveedores externos.

Figura. Pestafia Proveedores Externos

Proveedores externos

Infonavit piensa en tus necesidades

nicio > Prowezon s > Para tu tasy > Proveederes de bienes y servicios

Figura. Proveedores Externos.

Ni Cuenta Infonavit
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Ingresar a la guia de registro Unico como proveedor.

INFONAVIT
r -
Guia de usuario
Registro unico como proveedor de bienes y servicios
f
i - .
Figura. Entrar a la Guia de Usuario
Dentro de la guia viene la liga del acceso al sistema.
| | sist
B
Obyetvo del documento
o Guizr 2 os provesdorss 2n &l proceso g r2iiD UnCe, & 020 0 3 COMO Y QUE S8 rRQUiSrE pera Ser parte del caislngo 02

Figura. Ingreso a liga de Acceso

Comienza a llevar a cabo la solicitud de alta como proveedor de Infonavit, se selecciona el tipo de Persona Fisica

):co:ﬁ REGISTRO PROVEEDORES

| Tipo o= Persona

(v Persoma Fisca




Procedemos a ingresar los datos de la persona fisica, RFC,

identificacion y curriculum personal.

W

| semsicane e

| Tos westicasis Foca * [Meece FC

|| Nivern s eeniicacie 5w caricies expeciies * AU

I Coge & artanes _=_
1 Cedenca & Beciyr ¢ Psapoe Vigsss | Eamear
3 Fomeas o= Fegesy &= Catuks & enificacin Facs | Eomex
1 CY Snpesad o Pmbsona | | Eamma

(= e Colles

Iu—q—

B 0w 1

2 eriicacon Oficdl ol Fepseninie Legalpdf FOF TN0T3 BRMINNS

=

CREDENCE. DE B ECT0R D PASAPORTE WSENTE §
B somescs 2 1 Cadula g enificacee Facdl o F 5% kAN FORMETD DE REGSTRO DE CEDULA DE DENT FSCAL L
B =oeascs 3 3 Covoftmpd FoF D5 REfNs CV SPRESSRN DPFR0FESIORY. ?

Pasamos a la segunda parte de la solicitud, donde se llenan los daots de la persona fisica: Nombre, direccion, correo,

teléfono, datos bancarios, clientes principales, personas de contacto, el bien o servicios que ofrece, cobertura, datos de

NRP (numero de registro patronal) e informacion estadistica, aviso proteccién de datos.

REGISTRO PROVEEDORES
|
2 IS0 a0y d2

_tnru‘taee;wm,i;lm:sﬁusymtmm
Enamn

Datos Perscnses

[Nonteis® | |

| Prmer 20800 | |

| Segundo 2pelito” | |

[WnemDis |

o= [ M

F >

| Comes Becaieice* |

[Tebfmocicid delProveedoroContaista | | |Exensin |

fFax | | Extersién

| Tpo = Vishdad * ﬁ | Mombez de Viakdad* |

| Wamero Extesor * i | Moirmess imterior |

| Too g Asestamientz* | o~ | Nomeez de Asenfarienho * |

| Erngad Fecerstia® [ 2|

| Wuriase § Deegacin* [+ | ocaitat 121

fcatgopmsal* \ |pas > [ v]

Ly icke RV | oo e feeeteaciin A0SR T Prsina Fiska
lcumer | | Regmet Fiscd | v
| Pagaa WEB [

Canga de achivos:

4 st 2t N | | Eama_|

5 Poder notaial del B Legal o CURP | | Examina__|

6 Fomato Cafa Bancaria Mz 1) | | Examinar__|

. Estady de peesta con CLAEE bencaria | | Examinar__|

3 Comprobants d domiclie ] | Eaminar_ |

9 Comprobantz: d2 NRP o Aazea | 11 | | Examinar__|

Cargar Archivais)

Archives cargades

!!Em---l-----l

Datos Bancarios

Pais Banes sl Finane. CLABE Imerbancaria Rl Tdar cecnla

I o)) ]| [T Il |
| =J | [ I |
| ]| | (e I |
I | | | [mesce Il |
| =i | eV I |
| I | (e I |
I o)) ]| [macTm Il |
| o] | || [acin I |
| =i | eV Il |
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20 categris de produsta de

Dlaccestrcs o vetizis [ Aameskasy beseas [ rentamions e esaconameos ¢ Damrtassects te ] sates 2 pagelera

[ &sticudos promocioszies [ &sesoria en sereoes pnticos [ 2oxeovies [ Bindae para vehicdes T Capacizcidn d2 pesnal

[ Comencidizadorzs [ Constuccion y remodelasas [ Ceesstiora znivertal [ Consedioria de caidad [} Corsafinria de medic anbiesi: y sustzsizdiidad
8| : goca  [IC [l Cessstoca estateg [ Consatoria searce icay ates T Consekor '
[Cesssaraiegd y Scal [ Carses deveame [ Desel [ Digiaizasiée & imprentz ] Diplamades. masstras y Sockeades
] Ostbosin de vales de o deat p g2r con O ¥ [ Etipo pasa ¥éfice [ Egwpos de 222 acondoeeade

I Equipes de zudo y wize [ Estucios amie yde [ Estodios de laberzione [ Esuios fmarciers [ Esidios ssbez visnda
[Icshewssocesyeomemices [ Gaszahwd ] Geotzcma [ GPS (rastes saisial [ Hartware

I tiores / Niaizral bibliografics [ Matenis audowssal | ides par [ Mzhs wo noxketas ] Oties comtesives

I O%os zquipos ge shcina [ Pesteicos / Rizvisizs. [ Proyectasss [ Paticidad T Refaccioees de vebicuios

[ R=si3 de espacios recreabves [ Fipa plo caizado dz seguridad [ Segems yfarcas [ Serices de avalins ] Sericies de cobranza fiscal

] Senvicios d= cobvanza judical [ Serdicizs ce cobraszz socid ] Semvicios ge covkrencias [ Szracies 62 edecanes 7 demostadoras ] Sznicies de evenios

I Senvicios = Sctes y acamees [ Sericies de fofocopiada ] Senvicies ge dumigacin [ Sericies de gestora y permeses para ohras ] Seraces de ntzmet

[ Senvicios de impezz [ Seracesge imieTio de 1 [sevacies e [ Serades de outsowmsing ] Serasies o sequrad privada
Cseviciosdeslefonzfaymovi [ Servicies ce ransportactn [ Sstenas de segundad [ Sclware agicaine [ Ups / Baterias

] Vennceios d= carga [ Vesta de caado [veradens:z

As2a de Contacho

Nombre * Camolsi® Tel{LADg) " EMa

[ i | I I

I I =] 11 l

[ I =] I l

I i =] I l

[ ] e | 1] |

[ ] =] 1[ |

[ I = 1I ]

Represemantz Legdl

Pharnbreds| del represenianie egd = Primer Apelico d=l izpesentaniz legal © | Seguado Lpelio del izpesenianis legal * Telsiona de contacts representzniz legal * Bdeasitn Cormeo slecininica repressnianie legal * Tipo acreditacin legal representznis legal
I | | |l | | =]
Regisims Paronzles

| Himens te rmysius parundes

[ el

| Sina phica indique Iz rain s=izlanda |3 casila que comesponda.
[ Consiucin y opasasian baje legisieciin que na equiesz obligeciondevivienda [ Complimes con okra insiilucion | obligasite d vivienda, indique ol -

[] Estames consiuidas y operamos bajo 2 leyisizcion exiranizea [ Hio tenemes: empleades

Clientzs Principales{por lo menos 3 cliemes)

Mo Hombes dz b Empresa Fachuracion Aozl Confack Cago Tekziorn

1] | | I o | |
2] | | I | |
3 | | | I | |

Cobertwa Terriorial {Seleccions lajs) casilals) que comespoedain) con sz siuacicn acteal|

[1Todes

[lAquascaientss [[BgaCafemislote [[33aCafmiaSw [[Campeche [[Chimes [[Otbuste [[Coawb  [[Cobm
[ DitrioFederd [ Durango CesatodeMenco  [JGuanaad [[Gaemem [Jhddge  [laleo [kichoacin

[Srde  [JSom [Tabasen [Tanaigss [Tmca [JVemnz [JVocalin  []Zacaecss

formacisn Estadss

| Tamafio de s¢ Empresa {No. Enpleades}*
| Anfighasad jafos de aperacin)

| Vertas % f Sechar Gobizme

| Ains coms Provesdur d: Infoeant

1% de Venkas d2 Infosant

| Capial Social MN)

| Pedides Canteabos e

| Grodelzangis’

| Infazstustarz 00 l2 qee cusels

[osiberas [ Exuipes d clmpudre [ Estasisanviento propia
[Faicss [ ostdazinss te e de comoaes [ Magunzra y eqed
[JOfonas pregizs [ Senvcin de vgharca [ Trsspertz para e personal

| Comezcia Extistr

3 s [Jinpotacones i -
| Adicieekss

[Cazriz overiicades dz calfad | Periznece 2 diguns asociasitn
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| Indicar s documentos ton o5 qus se acred) experencia y capasiad 1Ecrica v szendmiza*
[ Comeutom Va2

08 i

| Otws, Especiigue

| Indicar ios documentos ten s que se acredd) b3 capacidad ascena®
[Jewkas 3
| Oteas, Espectips:

| Indicar les decureentins con ks gue se acred) ¢l hisionzl de compiments safstazids *
(] Cumicuon a2

[ Refzrennas oomesszks

[ Certficacimes

| Indicar s documentns ton os qus se acredi) [ expenensa y capadidad cnica
| ecendmica 02 persead 3 subsanhratar

[7] Cumicufem Y822 d2 persanas sontvaladas

| Otos, Espechipse

| {Realza suboorratacones? *
s
wh

Expiicacion de proteceida de datos

Declaraciozes

Para los efzctos del presente formulaniy y de las decieaciones, los ©minos “Instilsto™ ylo “Infcnavif” se refiersn &l instituto dz! Fondo Nacizeal de s Vivieads pera los Trabejadores
Declaro bajo protesta de deci verdad a sambez progio o de mi representada que:

- La informacion progeetionada en este foemiato es verdaderz

- En tas0 de e b informacicn proporcionada =n est: format, &5 como 2quéila quz proporciose postesiormente ¥ ka docamentzcion que enfrague 3l Insftn sea falsa, acepto que se me descalifigee 02 los procedimientos de compea o adguisicicn del
Infonaiit en los qu en su caso participe; s me 6 d beja del catilopo de Proveedoess del infonavit 0 en su caso, se me rescindan bos costratbos 0 p2dides gue hubiera czlebrady con ol isfonavt, i rzsponseblidad algms pare dicho ceganismo.

- Acegto gue b4 inscripzian en e catdiogo de provezdares y I parficipacica en procedimienty de compras deld infonavit, na implican o representan e obligacica a cargo o2l lnfosevit par afudicar elgin contrato o pedide a mi favor o & de mi represents
ni usa obligacion de pagy a cargo del infonavit.

- Acepto que la etaboracion, emision o enfrega de propeestzs Ecnicas yio economicas, cofzaciones. presupusstos, informacion 02 productos o s2vicios para o a favor del lefosavi, no impiican o reprzsentan una obligacion o compromisa pera el lnfoae
- Acepto someterme 3 i2s bases o r2gias de J0s proceso de contratacion o seleccion, icitacidn, subasta, procedimientos de compre directs o coacurso, en los que lizgee 2 particpar.

- Aozpls v estoy dz aceerdo en que 2 imonast podria canclar cualguier prooesa de contatacion o ssiectin, otastn, suasta. procedimiends d2 compra diszcia o concurs), S nibguna respassabiidad pare &l inaxd, por by cual estoy de acuzsdo 2n 90 s2camar emh
DIEMNZac0NEs. COMpENsasiones 0 Duziqaier fa)s 003 MO 02 0 demrados de 13 gastns 0 00sins en QU= abierz incemd) e susority © M sepresentads dareniz &2 paricipactn en ef proczso que cancelz 2 infonast.

Asirismo maniiesh Qu2 & 33070 yia mi represeniada cuenta con Jos siguiemies documesh y poed exdibiros en caginal 0 copiz 0eicadz, en un plaz de dos o3 habdes 23 o330 de que 2l Infosavt 3 si o requien.
En t2s0 de ser persona mord & paoesedar

- &3 ConsTutiva meoriia en el Registes Piaion 2 1z Propiedad v f comenti y 20 33 0332, sis modfcannnes.
- En.50.¢280, cana decfaraionia e Iz gse s mandiests que & actz coeskiaiva ng ha sufids moddiczcines.

- Pader notanial del Represeataniz Legd

- St esta ndends 3 &l ceerpo Ot Acta consfiuiva. sefidar la dausuz.

- Hen¥icasin oivzl 02l Represeniante Lagal 0 2 empresz.

En cass de ser personz F5ica &f proveedor

- Copia certfinada de acta de nasmissis

- En suzaso_ goder nolanial del representanie legdl & deaficacin ofical de ésie.

- Ciawe Unica de Regisbo Pablacional [CURP)

En casa de szr axkasien.

- Copia 02 Acta Coestiufva o documento squvalente.

- En su zzso, cariz declaraiona en iz que manfieste que el acla 3 30 ha sufido madiicaconss

- Poder Notariz del Representasiz Legal

- Hendicaciin ofal ot rzpresaatante Legal de fa empresa.

- Curtz banzana parz sfchsar los pages via irensierencia leciitnica (are 2).

Parz personz Tsca y personz moeal

- Constancia d= Registo Pavonales anke & inleavit

- En t2s0 de no contar son dichos :2gisTos. canz declarziona sefalando las razones por las que no cusniz 2on elos.
- Coznta bancaria pare sfechar y rechi pagos via Yansiessecia eleciinica.

IS¢ be ko Iz declaracion de proteccian de dafios y 2siay de zcoesdo conelia

| Eoviwr | | Vabdacide |
Figura Solicitud de alta Persona Fisica
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Al terminar de llenar la solicitud se envia la misma y se genera un folio de registro, el cual debera conservar para futuros

cambios en su informacion si es el caso que algo este incorrecto.

+ Envio de cuestionario de registro Unico

Una vez validados todos los datos y documentos del cuestionario de registro que se le solicitaron a través del mensaje que
reclbid por correa electranico, dé clic en el botan Enviar,y espere a que se realice &l envio de su registro. Para tener certeza
de que el envio se hizo de forma correcta, e aparecera la siquiente pagina:

I Confirmacion

$1/ NUMERQ D¢ REGISTAO SE HA GENERADO CON EL SIGUENTEROLIO: 55204604124 4851499F AVOR OF CONSERVARLO PARA FUTURAS MODIFICACIONES,

£3 OBLIGACION DEL PROVELDOR MANTENER ACTUALIZADO SU REGISTRO EN EL SISTEMA DE PROVEEDORES. ES INPORTANTE MENCIONAR, GUE EN CUALGUER MOMENTO
INFORAVIT PODRA REQUERIR GUE ACTUALICE SU REGISTRO COMO PROVEEDOR,

Una vez enviada la solicitud el personal de Infonavit, llevara a cabo la validacion de esta, revisando la informacién ingresada

por el proveedor. Una vez que esta revisada y correcta se procede a ser aceptada la misma y se le envia su constancia de

registro como proveedor de bienes y servicios.

Agui termina el proceso de alta de una Persona Fisica.33

Pantalla de mensaje a proveedor aceptado

Preselecclonar proveedores

Duton de le smpresn

| Status reproduceidn o Datos non mincrdnicos

I Nombre do e empress = | ANA PATIICIA | 2 1 O nombre | PABTIANA MEJIA €2
| Namero DUNS | |

| idiomn | Enpanaol =] ea

| No. Interlocutor ext. * [ PAMZOZ0001 1 1DAT7HAEC |

| Stae [Adpiadan | [Adetan | [ Washazar] [ ainicinlizat sonme Shiave |

Monusajons

B Proveador transfarddo 3000034300

W Anexo CREDENCIAL DE ELECTOR O PASAPORTE VIGENTE relacionadon correctamente, historicon crendon

W Anexo CV. EMPRESARIAL O PROFESIONAL relacionadon correctamaents, historicos creados,

Bl Anexo ACTA CONSTITUTIVA O ACTA DE NACIMIENTO relacionadons correctamente, historicon creadon

[ Anexo PODER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL O CURP relacionados correctamanta, historlcon crendos.

[ Anexo ESTADO DE CUENTA CON CLABE BANCARIA relaclonadons corractameante, historicos creadon

B Anexo Conatancia de Situacion Flacal pdf relaclonados correctamente, historcon no creados, descrdpclones no homologadan
B Anexo CartaJustificanteComDomParmonalisica pdf relaclonados cormectamente, historcos no creadon, descripclones no homologadas
W Anexo Anexolll_Pamonalisica pdf relacionadon correctamante, historicos no creadons, desardpclonen no homologadan

M Anexo 6 ANEXO 1 pdl relacionadons correctamente, historicon no creados, descripclones no homaologadan

W Proveedor Aceptado

33

Portal Infonavit, Proveedores de bienes y servicios, Guia unica para registro de como proveedor de Infonavit;

https://sai.infonavit.org.mx/sap/bc/bsp/sap/zros_self reg/begin.htm, 2019
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Pantalla mensaje de proveedor rechazado
Preseleccionar proveedores

I Dsios de ka empresa

Back a remutado bisgueda

| ‘Status reproduccicn " Daios son sincinices

| Wombre g2 la empresa * | AHA PATRICIA | i nembre | PRSTRANA MEIA B
| Nirmenz DUNS
| \dioma * IESPflﬂ W
| Mo Inertocutor ext © | PAMZIZ00811734754EC
| Status  Rechazades | Aceplar | | Rechazar | | Reinicidizar como Muevo
= u
[§] Proveedor Rechazado

| Messze d prowesdor en cass de rechazn * | ]

Preseleccionar proveedores

I Datos de la empresa

| Status reproduccitn ¢/ Datos sen sincronices

| Nombre de fa empresa *  ANAPATRICIA [ Otronomre | PASTRANAMEIA
| Mimmero DUNS [
| o * ol ;|

[ No.Interkotorext * | PAMRI200BTTI94TS4EC

| Stafys  Nusvas [Aceptar| [ Rechazar | [ Remiciacar como Nuevo |

| Measaje af provesdor en caso de rechano * | Constanica de stuackn fiscal {RFC compledo. Anexo | bien Senada (RFC, cargo), Com domiciio con carta correcta, Anexo Il poner ¢l carga ea el nomtee  ima X

Comunicacion en caso de dudas sobre solicitud de alta como proveedor de Infonavit

Estimado(a) proveedor({a):
Respecto al proceso de registro de proveedores de bienes y servicios.

Solicito su valioso apoyo para que se refiera a la ventanilla de proveedores, al correo
electronico rmveedores@infonavit.org.mx donde le podrdn proporcionar mayor

Jesis Arturo Ruiz Diaz
arruiz@infonavit.org.mx
Extension: 333750

Emmanuel Abraham Salguero Monroy

esalgero@infonavit.org. mx
Extension: 330140

Osvaldo Arriaga Hernandez
oarriaga@infonavit.org.mx
Extension: 335077

Valle Frias Sandra
svalle@infonavit.org.mx=
Extension: 330151

Lopez Rodriguez Paola
plopezr@infonavit.org.mx
Extension: 095214
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Diagrama de Flujo Registro Persona Fisica

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE REGISTRO COMO PROVEEDOR DEL INFONAVIT, PERSONA FISICA
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4.2 Proceso de registro de un proveedor: PERSONA MORAL

Concepto persona Moral o Juridica.
Es toda aquella entidad de existencia juridica, que esta constitutida por un grupo u organizaciones de personas, y que es
reconocida como instancia unitariacon capacidad para ejercer derechos y contraer obligaciones. Para cumplir un objetivo

social que pued ser con o sin fines de lucro.
Si eres persona moral:

1. Constancia de situacion fiscal emitida por el SAT.

2. ldentificacion oficial de la persona o del representante legal (s6lo es valido credencial para votar con fotografia o
pasaporte vigentes).

3. Curriculum empresarial, el cual debe incluir razon social completa, datos de areas de contacto y una breve
descripcion de los bienes o servicios a proporcionar.

4. Acta constitutiva, el archivo debe incluir el acta constitutiva junto con cualquier instrumento que fuera emitido
posterior a la misma (de ser el caso), en orden ascendente de fechas, todo en un solo archivo.

5. Poder notarial del representante legal, en caso de que las facultades del mismo fueran otorgadas en algun
instrumento de la empresa que no sea poder notarial, s6lo debe agregarse la pagina donde se le brindan facultades
y se mencione el nombre del representante.

6. Formato de carta bancaria (anexo Il persona moral), al cual debera anexar escaneado ejemplo de comprobante
fiscal que entregara al Infonavit.

7. Estado de cuenta bancario con CLABE visible, con no mas de tres meses de antigiedad. En caso de que la cuenta
sea nueva, debera ingresar una carta emitida por el banco con los datos de la cuenta, misma que debera ir firmada
y sellada en sucursal.

8. Comprobante de domicilio persona moral con no mas de tres meses de antigtiedad, que coincida con el declarado
ante el SAT (recibo de luz, agua, predio o teléfono fijo). Si no cuenta con comprobante de domicilio a su hombre,
favor de ingresar carta justificante del porqué, junto con escaneo de comprobante de domicilio vigente.

9. Tarjeta de identificacidon patronal sellada, vigente y con domicilio completo que se declaré ante el SAT. Si no tienes

NRP, explicanos por qué no lo tienes por medio de la carta declaratoria (anexo Il persona moral).

El proveedor ingresa al portal del Infonavit.

WatAty - e Sl Tommmpaiveciy Yorwdorwn 4081 em ~ At ey
A0
‘] ( Wi Connta inforait

RESPONSABILIDAD
COMPARTIDA

Conmlta agqul

Figura. Entrar al Portal del Infonavit.
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https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/5b766fec-60b8-4b8c-b9ce-1959a176dbbe/AnexoII_R_unico_P_Moral.doc?MOD=AJPERES&CVID=mTVVboh
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/dca1f669-9a18-4372-a7cd-1ec7e5757e0f/CartaJustificanteComDomPersonaMoral.doc?MOD=AJPERES&CVID=mmCFwj1
https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/ffb1afa9-1c3e-4701-838b-8fe8275525b6/AnexoIII_PersonaMoral.docx?MOD=AJPERES&CVID=mSIJAnY

Selecciona la pestafia de proveedores externos.

Para tu gestion

Promotores de ventas y asesores
de cobranza

Verificadores de obra

Unidades de valuacion

Proveedores de bienes y servicios.

Elinstituto v  Cuentas Claras Transparencia

Para tu casa

Comercios afiliados Mejoravit

Promotores vecinales certificados
Proveedores de bisnes y servici

Proveedores de e

pres externos Contactanos

Apoyos

Provesdores de solucionss de
cobranza

Msdiadores

Figura. Pestafia Proveedores Externos.

RFONATY

Proveedores externos

infonavit piensa en tus necesidades

Inizio > Proes mas > Paz tu casa > Prveedares de Bienes y senvities

Mi Cuenta Infomayit

Figura. Proveedores Externos.

Ingresa a la guia de registro Unico como proveedor.

n o

Guia de usuario

Y

INFONAVIT

Figura. Entrar a la Guia de Usuario.

64



Dentro de la guia viene la liga del acceso al sistema.

Ingresar a sstema YY

l INFONAVTT

b del
o (Ui a kos proveedorss en &f procest g ragist Unico &5 Gecir &1 e como y QU 58 eguiste Dara ser parte del catalogo 02
proveadores ok bienss y seniogs def onavt

P g G0 3 oquenz oz
htips./fsalinfonart org ms2p b bsosanizms cef egfbeaintim

Figura. Ingreso a liga de Acceso.

Comienza a llevar a cabo la solicitud de alta como proveedor de Infonavit, se selecciona el tipo de Persona Moral.

Procedemos a ingresar los datos de la persona moral, RFC, identificacion y curriculum personal.

W
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Imm
B 5067110503 1 2 Wenficacos Oficial 6l Rzgresertanic Legalpd PDF 220175 D8 112008 CREDENCIAL DE ELECTOR O PASAPORTE WGENTE
B 4067100503 2 1 Cédla de eniicacon Fscalpd PDF 157997 DR1120%0 FORMATO DE REGISTRO DE CEDULA DE DERT FISCAL 2
B | 230671025023 3 ' 3 Comicusm o6t POF 124530 G310 CV EWPRESARIAL O PROFESIONSL ]
B8 W 8B
Eimina Lzan |
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Pasamos a la segunda parte de la solicitud, donde se llenan los daots de la persona fisica: Nombre, direccién, correo,
teléfono, datos bancarios, clientes principales, personas de contacto, el bien o servicios que ofrece, cobertura, datos de
NRP (numero de registro patronal) e informacién estadistica, aviso de proteccion de datos.

W REGISTRO PROVEEDORES

INFONAVIT
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| xsicanin e rotecsin ge camos
Declaraciones

Para ios efzctos del presense fosmelano y de las declaraciones, los £minos “lasStato™ yio “Infosasit” se refieren al instiuie del Fondo Naciosal de la Vivienda part fos Trabaadores
Decizro Bejo profestz de dec verdad 2 nombre propio y'o de mi rzpresentads que:
- L2 mformacion proporcicaada en ests formatn 25 verdadera

- En caso de que ka infoomacian peoporcionada ea estz Sumeetn, 2 como aguélia gue proporticn: posteriomens: y i documentacion que eatregee 2 Iestitato sea falsz, acepin que 3& me descalifigue de los procedimientos de comgre o 20queisizion del
Izfonzvit en fos qee en su caso parficipe: se me dé de baja del catilogo de Provesdorss del infonavit ' e & c250, se me rescindan hos coatratze 0 p2didos que habiera celebrads con e infonav, sin responszbiidad slgusa parz Bcho orpasismn.

- Ac2pto que La inscripeida en ef catalogo de proveedores y la participacion en procedimizsto de compras del Infosavit, no Impiican o represestan uns 0bBgacion 2 carpo del Infonavit pera adjudicer zigin contsato 0 pedido 2 mi favor o al de mi represeats
i 2na obligacitn dz pego a carpo del Isfosavit.

- Ac2pi qee 1a efeboracion, emisidn o eatrega de prop ECnicas yio economi i23cH presupresios, i itn de © 3EnVicios para o a favor del indonavit, no implican o rep ana 0 0 compromiss pera el Infooa

- Az2pi someterme a las bases o reglas de Jos proc230 o2 confratacion o seleccitn, Bcitaciin. ssbasta, procedimientos de compra directa 0 concarso, en los gue Segee 3 participar.

- Acegin Y esiny d2 acuends en que e infoeze podea cascelar caziquier prooes) de coebiataciae ¢ seleonie, icacin, ssbasta, procedimizedy de compra decla 0 corcerse, ST aNgRa p2spoeszbilidad para =l nfonavil, par b cual estry de acuenda en no reciamar eEnd
ndsmazacones, compensasisees 3 cudiqeier PAO0 Con MORWO G2 0 devados de s gasins © o0stos 23 que hudiera ncumids e suscria o mi sepresertada deraniz 12 panicipacitn 2n = procese qus canosia 2l Infonait

Asmsn) manisesio gae 2l sustio po oF cu2ia con ios Sigs decorsssty y peeds exhidrios =2 0dgngl o copia cerficadz en un plany de dos dizs habies on caso de que ol vionad 2 3 o requEne.
Encaso de serparsaaz mord & provesder
i3 CoasSufiz wsoia en el Regao Padico de 2 Propedad y 21 comencd) y 29 su caso, sus modicaocres.

-Ensecas: cama Benlbguese nedats o ha sefido modicactess.

Poder notanal o= Representasiz Legal

- Sl estz mowida en o ceerpo cel Arla consiiiva sedalar 3 daesda

idenficasion cioal fel Repsasianis Legal fe b empresa.
Encasy de ser persona Fsica o provesdor

Capia cerflicada de acla de naSmezrin

£n su case, poder nataial del representanie kegal & identilicacion oficidl dz &
- Ciave Unica g2 Registo Poblasiendl (CURP)
Encass dz ser vk

- Cagia 02 Acta Coesiusiva o documentn squivaieniz

- En su caso, cariz deciaraona en 3 que mank tueelada va ¢ 7 n3 ha sufrdo medicaciases

- Poder Neiadal gel Represeaianie Legal
Wenficasién choal del representaris Legal de fa smpresa
- Cueniz Sancana pasa efectsar los pages wa Fansierensia ckechioia fzrexo 21
Para persona fisica y parseea morat
- Constascia de Regisivo Paonaes aske el infoaat
En caso ge no conlar con GChes regSToS cats declaraina senaiands las razones por l3s que no ceenta con shos.
Caeniz tancania pasa efectsar y rechir pages via Tansferencia dzchonca.

[ Si bz leido fa d2ciaracian dz pesteccin d2 daios y 25y de acesrdo conela.

Eviar | | Vadasen

Figura Solicitud de alta Persona Moral.

Al terminar de llenar la solicitud se envia la misma y se genera un folio de registro, el cual deberé conservar para futuros

cambios en su informacién si es el caso que algo este incorrecto.

+  Envio de cuestionario de registro Unico

Una vez validados todos los datos y documentos del cuestionario de registro que se le solicitaron a través del mensaje que
recibio por correo electronico, dé clic en el boton Enviar, y espere a que se realice &l envio de su registro. Para tener certeza
de que el envio se hizo de forma correcta, le aparecera la siguiente pagina:

I Confirmacion

SUNUMERO DE REGISTRO SE HA GENERADO COM EL 1499FAVOR DE CONSERVARLO PARA FUTURAS MODIFICACIONES.

£S OBLIGACION DEL PROVEEDOR MANTENER ACTUALIZADO SU REGISTRO EN EL. SISTEMA DE PROVEEDORES. ES IMPORTANTE MENCIONAR, GUE EN CUALQUIER MOMENTO
INFONAVIT PODRA REQUERIR QUE ACTUALICE SU REGISTRO COMO PROVEEDOR.

Una vez enviada la solicitud el personal de Infonavit, llevara a cabo la validacién de esta, revisando la informacién ingresada

por el proveedor. Una vez que esta revisada y correcta se procede a ser aceptada la misma y se le envia su constancia de

registro como proveedor de bienes y servicios.
Aqui termina el proceso de alta de una Persona Moral.3

34 |bidem


https://sai.infonavit.org.mx/sap/bc/bsp/sap/zros_self_reg/begin.htm

Informacién solicitud de Persona Moral

Pantalla de mensaje a proveedor aceptado

Preseleccionar proveedores

I Datos de Ia empress

| Status reproduccién o Datos son sincrénicos

I Nombre de ta empresn + |LINEOP GONSULTING SADESY | E@  § oo nombre | ]
| Namero DUNS | ——E— |

| 1dioma * lE'_”'-‘M_E

I No. Interlocutor ext- +  [LGCO202006271100026F |

| Status  |Aceptadon

J|_mensaies
@ Proveedor transferido 3000034285
@l Anexo TIP y aviso Line Op.pdf relaci dos corr 1te, historicos no creados, descripciones no homologadas.
W Anexo CREDENCIAL DE ELECTOR O PASAPORTE VIGENTE relacionados corr te, historicos creados.
@ Anexo FORMATO DE REGISTRO DE CEDULA DE IDENT FISCAL relaci dos correct ite, historicos creados.
@ Anexo C. V. EMPRESARIAL O PROFESIONAL ralacl dos cor ante, historicos creados,
B Anexo ACTA LINEOP comprimida. pdf relacionados correctamente, historicos no creados, d ipci no homologadas.
@l Anexo Poder Pedro Line Op_compressed. pdf relacionados correct te, historicos no creados, descripci no homologadas.

[ Anexo EDO DE CUENTA LINEOP JULIO 20 pdf relacionados correctamente, histori no creados, descripciones no homologadas.
@ Anexo Comp Dom Line Op pdf relacionados correctamenta, histori no creados, d ripciones no homologadas.

M Anexo Anexo ll- Infonavit final.pdf relaclonados correctamente, historicos no creados, descripclones no homologadas.

M Proveedor Aceptado

Pantalla mensaje de proveedor rechazado
Preseleccionar proveedores
Back a esutado bisweda
I Datos de b2 empresa _j

| Stahsrepreducciin o Datos son sincrénions

| Nomtee o2 1 empresa * | WMOBILARIAY ARRENDADORAVISASY B | oy ponte | DECV
| Nismeso DUNS =]

| idioma * Espaid  |v

[ o Inedocrorent * | AVACONTZTHA306R.

f S  Moens  Acestar | [Rechazar] | Reisioaicar oom boevo |

| Mensaie al proeedor n caso de ectaro * :CV'con dato 6z contarko compiedos, Anzio I bien kenado idireonion y nombre complet representandz), Com domiciio solo se 202pia recibo 2 aqua, luz predio e o (il oslelar no es valic x |

Preseleccionar proveedores
Back 3 resdfiado tsoueda !
I Datos de la empresa i |

| Sabsreproducsitn o Diaos 300 sincrtricos

| o e aengeess * IWMOBILARAY ARRBNCADORAVISSSY B | oo somtye | OEC Y
| Mimeso DUNS [ ]
| idoma * |

| Mo tedosdorest *  AVRICONTZTHESARER.

| Suts Rechazades [ Aceptar | [ Rechazar | | Reniciaizar como Neevo |

| Menszje d provestor en caso O rechazn * | |
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Comunicacion en caso de dudas sobre solicitud de alta como proveedor de Infonavit

Estimado(a) proveedor(a):
Respecto al proceso de registro de proveedores de bienes y servicios.

Solicito su valioso apoyo para que se refiera a la ventanilla de proveedores, al correo
electronico rmveedores@infonavit,org.mx donde le podran proporcionar mayor

Jesis Arturo Ruiz Diaz
arruiz@infonavit.org.mx
Extension: 333750

Emmanuel Abraham Salguero Monroy

esalgero@infonavit.org. mx
Extension: 330140

Osvaldo Arriaga Hernandez
parriagafinfonavit.org.mx
Extension: 335077

Valle Frias Sandra
svalle@infonavit.org.mxz-
Extension: 330151

Lopez Rodriguez Paola
plopezr@infonavit.org.mx
Extension: 095214
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Diagrma de Flujo Registro Persona Moral

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE REGISTRO COMO PROVEEDOR DEL INFONAVIT, PERSONA MORAL

~
INGRESAR AL PORTAL
DEL INFONAVIT

N

||

SE INGRESA A LA LIGA DE
REGISTRO

l

ELEGIR REGISTRARSE Y
PERSONA MORAL

PONER SU RFC

!

SUBIR LOS ARCHIVOS:

1]

IDENTIFICACION, RFC Y CV

|

LLENAR DATOS: NOMBRE,
DIRECCION, CORREO,
TELEFONO

SUBIR ARCHIVOS:

1!

ACTA CONSTITUTIVA,
PODER NOTARIAL, ANEXO
Il, EDO CTA, COM DOM,
NRP O ANEXO Il11

|

INDICAR NO CUENTA
BANCARIA

‘}

SELECCIONAR EL BIEN O
SERVICIO A OFRECER

5

INDICAR AREAS DE
CONTACTO DE LA
PERSONA Y
REPRESENTANTE LEGAL

A 4

INDICAR NO DE NRP SI LO
TIENE

|

INDICAR 3 CLIENTES
PRINCIPALES

A 4

INDICAR SU COBERTURA
TERRITORIAL

) 2

LLENAR INFORMACION
ESTADISTICA

|

SE DA ACEPTAR
PROTECCION DE DATOS

SE VALIDA Y SE DA ENVIAR

!

SE GENERA FOLIO DE
REGISTRO Y SE ESPERA
RESPUESTA

Sl

/\

ELEGIR CORRECCION
PERSONA MORAL

S| ES ACEPTADO SE
GENERA SU NUMERO DE
PROVEEDOR Y TERMINA

PROCESO DE ALTA

SI ES NEGATIVO SE PASA
AL PUNTO DE REGISTRO
CON SU FOLIO
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ANEXOS*“A”

A

Guia de usuario

Registro Unico como proveedor de bienes y servicios
del Infonavit

ki -

Ingresar al sistema

Objetivo del documento
*  Guiar a los proveedores en el proceso de registro unico, es decir, en el como y qué se requiere para ser parte del catalogo de
proveedores de bienes y servicios del Infonawit

Para ingresar dé dlic en la siguiente liga
httos://sai.infonavit. org.mx/sap/bc/bsp/sap/zros self req/begin.htm

Se direccionara a |a siquiente pagina web:

- Registrarse: esta opcion permite
el registro como nuevo proveedor.

- Actualizacion: esta opcion
permite  modificar los datos
incluidos en el registro unico
anteriormente. Si ya cuenta con un
FOLIO de registro Unico, vaya al
apartado Actualizacion de este

documento (pdg. 11).
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Al elegir la opcion Registrarse, seleccione el ipo de personalidad juridica que va a registrar:

e C

] | et e o cariciees epecies) * | }

El Tipo de identificacion fiscal y RFC de Iz empresa, el cual se escribirg sin espacios, quiones ni caracteres especiales.

» (arga de documentacion

Al dar clic en Examinar, se despliega una pantalla para seleccionar el archivo que va a subir, 08 clic en abrir y una vez que se
hayan examinado todos los archivos, presione el botn Cargar archivos.

Carga de archivos

1 Credencial e Beclor o Pasaporte Vigenle PARAPRUEBAS pdl | Examiar.
2 Fommalo e Rgisro de Cédua de Bentcacin Fisca C UsersiG33750DestopPOF PARA PRUEBAS ool | Exammnar.. |
3G EnpresataloProesond ClsesWOETSHDmgPIF A RUEBASY | |

=

Ensequida se activara la opcidn Continuar, a la vez que aparece una pantalla con los archivos cargados.

Archives cargedos Z
i ; | IEPAAREBISAS W 1SN 205210 J
B usnse 2 POFPRATREBISOD F 19086 ZUISHNE | FORMATODEREGHTRD 0E CDAADEDRNT FSCAL| 0
B nomnss 3 RFPAAMEBISHE RF ISGE 20 | OV BIFSESARAL OMORESONL '
i 1 i
o

D& clic en Continuar, 5



El sistema desplegara el cuesfionario de Registro tnico de proveedres, el cual debe llenar completamente, ya que todos los
datos solitados son obligatorios.

Nota: Los datos de [a empresa se escriben en maydsculas y sin signas de puntuacion, de fo contario serg causa de rechazo.
Los nombres de personas deben escribirse completos, sin abreuiaturas ni itulos profesionales,

Los datos en el sistema de reqistro deben escribirse tal y como aparecen en su Constancia de Situacion Fisca

emifida por el SAT. $ifiene alguna duda, consuite en requisitos del portal ef exemplo de documento

oo Cat Brcara s )

7 st de ot con CLABE ot
& Conpare e éoncko

9 Conptur e 162 o

(coprhios]

Es requisito indispensable contar con una cuenta bancaria a nombore de la empresa que se registra, ya que en &ta se
realizardn Ias transferencias par el concepto de pago, en caso de relacion con el Infonaut,

— =
Pas Basca”’ I st Fnanc. CLABE mlerdancaria Thiar cuera
] ]
En ¢ campo Referenca dete decir NAGTIVA

L sta de instituciones bancarias no se encuentra en orden alfabético, por o que le pedimos buscar con detenimiento ¢l dato
requerido.

Nota: Ingrese los datos de su cuenta de acuerdo a ko descrito en el estado de cuenta bancario; la informacion que va en
campo Titular cuenta debe concidir exactamente con lo descrto en dicho documento.
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Qué categorias de producto desea suministrar?

[ Ao rs de Vercuks [ Aimerts y betis [JAnerdamertodeestocraments y persionss. [ Arrendamento de nmusdies [ Atindos G papeler
[ Birds pa vehtuks [ Capachsainde pasond [comercsiesdos [ Consbuociny remodebin [ Corsubors srtientsl
[ Cosubocnenreursos humenes [ Corsbor estagis []Corshorsfrancis, economcay adrisrativs. [ Consulors ivobiara y consruers [ Cers bors gl fiscal
(7] Olomades, maestiss y docorades [ Dsvucin devals dedesperss [0 buidves dert pars elhogerconecrtecnologss [ Exusdemantny emps s [ Eqiopursiréico

[ Estcis de borsr [ Estugos foarciaes [ Estudos sotrevierd [Iebossocasyeomimcss [ Gas sl

[Jues IMirgbobogifico [ Merslsudorsud [IMeteraks parscorstruccinconecstcroogss. [ ks yloiockes [ s contrsties

[ Ruidsd [ Refacoones devenious []Rets de s pucs recretivs [IRosyocsksdodesequid [ Seguosy foress
[Senveios e cobrarmasocl [ Servios decorferencis []Sarvices de decanes y dems hodorss [ Sevies deevertos [ Sarviors defets y soarrecs
[ Senves e nemet [ Servcks delmpiazs []Servicts de martenimiertode rstescines [ Servicos demers s [T Servics de ot oreig

[ Setemas deseguridad [ Sofware sicativo [Jups /Bt [ Vehiodes decarga [ Verta e cszay

v Seccion Cateqorie

Selecione el cateqorial] de acuerdo al bien o seviio que e desea brindar. Es
importante que coindd a opcion seeccionada con o que se especiica en sy
Constancia de Stuacion Fiscal emitida por ¢l SAT

v readeContcto

Ingrese o menos el cato 0 un contacto de 2 empresz. Los nombres de personas deben escrbie completos S
Adrevituras i tulos profesionaes

Areade Contacto

Nartre* Corgols)* Tl (LADA)* EAgi*
I | M|

* Represeniante Lega

Proporcionarlosdatos de representante legalde a empresa que s esta registrando ante e Infonait y del cual s ngresaron
s documentes identicacin oficaly poder notand,

Rpsetoe e
[T T— Mwwmm'l:?'*mm b et T gl st
fI | | —]

Para el lenado e campo Tipo acredtacon legel representante legal efja 2 opaon de acuerdo o documento ingresado para
acretar a personaldad del representant el empresa
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*  Registros Patronales
Escriba los numeros(s) de registrols) patronal(es) correspondiente(s) a la empresa. En el caso de no contar con
registro patronal, elegir alguna de las opciones del cuestionario.

Regstos Palrorakes

lhhﬁu”
orart

—
—

*  (lientes principales
Escriba los datos de los clientes principales:

(Comepopommta
he Nertre oo s Factencen ke Gt ) Tt |
*  (obertura teritorial
Si su cobertura es nacional elija la casilla Todos”.

 Cobertura Territorial(Seleccione 1as) cas flals) que correspondaln)] con su situacion actual)

OApmosientes [ BajpCoforiatorte [ BojpCablonisSy TJCamecre [JOnps [J0haha [JCosruls  [JCoime
(JosstoFedersl [ Durargo [esbdeleo JGwwso [Jwwo [JHage [lwsco  [Jucroxcin
[ Morees [ Yayst [ Nevoletn TJowses [Pt [JOwitwo [JOurtwsfoo [ San Lus Potasi
E [ Sorom [ Tabasco Onmos [Tecss [Jvescne [vuste  [JZscawcs

y o B
o Informacion estadistica

Proporcione la informacién correspondiente a su empresa. En el caso de ser persona moral, para los campos
Tamario de su empresa, Antigledad y Capital Social consulte el acta constitutiva de su empresa. Para 4
campo Giro de la empresa, verifique lo descrito en su Constancia de Situacidn Fiscal. €

| e s s o Bt *
| Artgimtne sfes o comaoi

| Viesss % o Secer Govre

| Ades cormo Povessy de rfonavt

| % de Vet cebizat

| CapmiSacai g

| Sackns Coreatas mlownt

| Gra e m epress®

Para el resto de la informacidn solicitada, marque la opcin Curraulum Vitae en donde sea posible.

| Hserausconasaes |Wimnh¢umthV

[oetbucom [ Euens de computcs [eucowrrs o L']m

[riviem [ stabciones dedde chmpetes [ Masineri y sgiio ;nm“

D0t som [sevcodrgarce Otnponmadpeson | DOt

| corwon Eewer , | o ko orusmeston oo by s acvedt s eperiercs y Cecacides anca

[ Bonacones snms s v [ importacones bnss i arvios | acarimen ol ol oo *
Dorounvee s ens cntaxn

| Asceenns | oo Espectine

[ Comta coardlcaccs dacabins [~ Farmnece s abona mooaciin H ]

| e s documentcs con ks que e sk axperincs y Cageades ora y econdmes ¢

Damedm\vae

[ Pncomendacin oo experance

s, Espacon

| e ko cocumerts ok qun s & aceechs a capacitad fnencies *

[T vmacin comucal

| oves. Bpackiann

[ |
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*  Boton Validacion

Enla parte inferior del cuestionario, podra encontrarse esta opcin que le permitira validar los pasibles errores
enla informacion descrita durante su registro, en modo de mensajes con instrucaones a sequir, Que podra ver en
la parte superior del cuestionario de registro como se muestra acontinuacion:

Mamwamm

FarhegETIT € o poveed, MHO02ch s 4908 1 hega ot VAR
S h

Wens s

[ P —

0 Oue kv o fomme e 8 Veld:

0 2omolomes w e

» Dxplicacion de proteccion de datos
Lea a informacion referente a la proteccion de datos, al terminar a8 clic en la casilla que dice:

81 he lido s declyacm e proleonn de des y estoy de scuerdo con el

»  Envio de cuestionario de registro Unico

K

A continuacidn, dé clic en el botdn Enviar y espere a que se realice el envio de su reqistro. Para tener certeza de que el proceso ha
concluido comectamente, le aparecera la siquiente paqina:

Coafirmacion

—— e——

£ 0BLIGACION DEL PROVEEDOR MANTENER ACTUALIZADO SU REGISTRO EX EL SISTEMA OE PROVEEDORES. £S IMPORTANTE MENCIONAR, OUE EX CUALQUER MOMENTO
INFONAVIT POCRA REQUERIR QUE ACTUALICE S0 REGISTRO COMO PROVEEDOR,

Es importante que consenve el folio de registro Unico para cualquier aclaracion y para estar en posibilidad de realizar actualzaciones
enainformacidn y documentacidn que no cumpla con lo solicitado en instrucciones del portal.
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Actualizacion de registro unico como
proveedor de bienes y servicios

Reingrese al sistema de reqistro (nico, el la opcion Actualizacion y escriba el folio obtenido previamente.

| maste 8

A continuacion poarrd validar todos los datos descritos anteriormente, los cuales deben corregirse de acuerdo al mensaje de
rechazo que se envio por correo electronico. También podra eliminar y volver a cargar los documentos que corrigio. Este
proceso se realiza de forma individual, es dedir, seleccione y elimine documento por documento, y después haga nuevamente
la carga de los mismos.

1 Wertfcantn Ofcel Representarte 134202017 17-35:27 pdf
2| CEDULA RSCALpd

3| CurcchmDespacho 13802017 18057 pd

Cuando el documento requerido esté marcado en color naranja, dé ciic en eliminar. Este proceso debe repetirse hasta
eliminar todos los documentos que requiera.

l Archivos cargados
B oRsme 1 itfoacin OfcalRepresentte 1. 2017 17362751
B | cRmmes 2| CEULA RRCALdH
B oRmme 3 CunhmOesacho (e 21T 1810875

=

Cuando el documento ya no aparece en la lista, significa que se elimind correctamente

»  Envio de cuestionario de registrounico

Una vez validados todos los datos y documentos del cuestionario de registro que se le solicitaron a través de! mensaje que
recibi6 por correo electrdnico, dé dic en el boton Enviar, y espere a que se realice el envio de su registro. Para tener certeza
de que el envio se hizo de forma corrects, le aparecerd la Siguiente pagina:

T— | em——

ES OBLIGACION DEL PROVEEDOR MANTENER ACTUALIZADO S REGISTRO EN EL ISTEMA DE PROVEEDORES, ES IMPORTANTE MENCIONAR, QUE EN CUALOUER MOMENTO
INFONAVIT POORA REQUERIR QUE ACTUALICE $U REGISTRO COMO PROVEEDOR,

Figura. Proceso de registro Unico



Ayuda a proveedores

Cuando requiera ayuda de [a oficina de proveedores de la Gerencia de Adquisiciones del
Infonavit, envie un correo electronico a: proveedores@Infonavit.org.my;

Asunto: Razon social de la empresa

En el cuerpo del mensaje describa el motivo de la consulta, asi como adjunte su Constancia de
Situacion Fiscal emitida por el SAT, a fin de que podamos darle atencion oportuna a su
solicitud.

Nota: Toda la informacion adlicional necesaria para que se realice el proceso de registro Unico,
atencion, validacion, formatos y documentacion requerida, se encuentra en el Portal
Institucional > Proveedores Externos > Proveedores de bienes y servicios.
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CONCLUSIONES

Tenemos como conclusiones, que el proceso administrativo puede ser utilizado en cualquier empresa o persona fisica, con
lo cual se tendrd una mejor Administracion, lo que nos llevara a lograr o alzanzar de manera mas eficiente la mision, vision

y objetivos de las organizaciones o personas.

Alcanzaran un crecimiento productivo, econdmico, estratégico, financiero, personal. Lo cual sera beneficioso para todos ya

gue se generaran ganancias y un mejor manejo.
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