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0. Introduccioén.

Petréleos Mexicanos, Organismos Subsidiarios y en su caso, Empresas Filiales que en
lo sucesivo se denominara PEMEX, en cumplimiento a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP) y su Reglamento, emite el
presente procedimiento de inspeccion para bienes muebles y supervision de
arrendamientos o servicios, con el objeto de establecer los requerimientos minimos
para realizar esta funcion con personal designado por PEMEX.

En la elaboracién de este procedimiento participaron:

» PEMEX CORPORATIVO.

= PEMEX EXPLORACION Y PRODUCCION.
= PEMEX GAS Y PETROQUIMICA BASICA.

= PEMEX PETROQUIMICA.
= PEMEX REFINACION.

1.0bjetivo

Disponer de un método institucional para la inspeccion de bienes muebles y
supervision de arrendamientos o servicios, requeridos por PEMEX, que permita
revisar el cumplimiento de los requerimientos técnicos establecidos en los contratos

respectivos.

2. Campo de aplicacion

Este procedimiento es de aplicacion general y de observancia obligatoria para el
personal designado por PEMEX, para la inspeccion de bienes muebles y
supervision de arrendamientos o servicios.
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3. Alcance

Este procedimiento establece las actividades a realizar en la inspeccion de bienes
muebles y supervision de arrendamientos o servicios que debe aplicar el personal
designado por PEMEX, asi como las disposiciones generales y sus niveles de
inspeccion o supervision.

4. Marco Normativo

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

* Politicas, Bases y Lineamientos Generales de Suministros en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para Petréleos Mexicanos, Organismos
Subsidiarios y Empresas Filiales.

5. Responsabilidades

PEMEX, designara al personal que realizara la inspecciéon de bienes muebles y
supervision de arrendamientos o servicios.

El area o personal designado para la inspeccién de bienes muebles y supervision de
arrendamientos o servicios, debe entregar al proveedor, el original del Reporte de
Conformidad o No Conformidad, segun sea el caso.

Las Areas Contratantes de PEMEX proporcionaran en tiempo y forma al area o
personal designado para la inspeccion de bienes muebles o supervision de
arrendamientos o servicios, copia de los contratos y ordenes de surtimiento segun
sea el caso.
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6. Actualizacion

La revision y actualizacion de este procedimiento se llevara a cabo, cada cinco
afos o antes, cuando las condiciones lo ameriten. Las propuestas para la revision
de este procedimiento deben enviarse al Grupo Técnico de Evaluacion de
Proveedores e Inspeccion de Bienes de Petroleos Mexicanos, quien debera
programar y realizar la actualizacion del mismo, en consideracion de las propuestas
recibidas.

7. Referencias

B-RH-800-70500-14 Bases para la docu_mentamon y reg|§tro de
Manuales y Procedimientos en Petroleos
Mexicanos y Organismos Subsidiarios.

NOM-008-SCFI-2002 Sistema General de Unidades de Medida.

NMX-Z-12-1/2/3-1987 Muestreo para la inspeccion por atributos.

NMX-CC-9000-IMNC-2005 Sistemas de Gestion de la Calidad, Fundamentos
(ISO 9000:2005) y Vocabulario.
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8. Definiciones

Almaceén Area asignada a la recepcion, guarda,
custodia, administracion de inventarios Yy
despacho de bienes.

Arrendamiento Contrato mediante el cual se adquiere el
derecho de uso y goce de un bien mueble por
un tiempo determinado contra el pago de un
precio cierto.

Area Contratante Unidades Administrativas responsables de
realizar los procedimientos de contratacion
para la adquisicion y arrendamiento de bienes
muebles o de servicios en general, seguin
corresponda en PEMEX.

Area o personal designado Area o personal designado de PEMEX,
parala inspeccion o respon_sg’ble de realizar la inspeccion o
supervision supervision.

Area usuaria Aquella que de acuerdo a sus necesidades

solicita o requiere la adquisicion o
arrendamiento de bienes muebles o la
prestacion de servicios, responsables de la
administracion de los contratos

Bien mueble Son muebles por su naturaleza, los cuerpos
gue pueden trasladarse de un lugar a otro, ya
se muevan por si mismos, ya por efecto de
una fuerza exterior.

(Art. 753 del Cadigo Civil Federal)

Contrato Acuerdo de voluntades para crear o transferir
derechos y obligaciones.
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Inspeccion Actividad que se realiza para la determinacion

del cumplimiento de los requisitos establecidos
bajo contrato de los bienes muebles,
considerando las caracteristicas, condiciones
de operacion y de seguridad, mediante la
revision de documentos, el conteo de piezas,
la constatacion ocular, asi como la revision de
los informes de resultados de las pruebas
realizadas en laboratorios acreditados, cuando

proceda.

Lugar de entrega Area establecida en el contrato para la
recepcion de Bienes Muebles, Arrendamientos
0 Servicios.

Nivel de inspeccién Las actividades que se realizan para

determinar el  cumplimiento de las
especificaciones técnicas de los bienes

muebles.

Nivel de supervision Las actividades que se realizan para
determinar el cumplimiento de las
especificaciones técnicas de los

arrendamientos o servicios.

Personal que realiza lainspeccion  Persona fisica designada por PEMEX para
realizar la funcion de inspeccion de bienes
muebles.

Personal que realiza la supervision  persona fisica designada por PEMEX para
realizar la funcibn de supervision de
arrendamientos o servicios
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Plan de Inspeccion Programa de actividades de inspeccion en el

cual se estipula la intervencién del personal
designado por PEMEX para revisar el
cumplimento de los procesos de fabricacion
del bien mueble requerido.

Proveedor Persona moral o fisica, que celebra contratos
para el suministro de bienes muebles,
arrendamientos o servicios con PEMEX.

“Reporte de Conformidad” Documento en el cual se da constancia del
cumplimiento de un requisito.

“Reporte de No Conformidad” Documento en el cual se da constancia del
incumplimiento de un requisito.

Requisito Necesidad o0  expectativa  establecida,
generalmente implicita u obligatoria.

Servicio Actividad que en términos del articulo tercero
de la Ley de Adquisiciones, realiza un
proveedor para Petrdleos  Mexicanos,
Organismo Subsidiario o Empresa Filial de que
se trate, en un determinado plazo y teniendo
como contraprestacion un pago cierto.
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Solicitud de la inspeccion o Documentos que deben entregar los

supervision proveedores de los bienes, arrendamientos o
servicios al area o personal designado para
realizar la inspeccibn o supervision por
PEMEX, de acuerdo a lo establecido en el
contrato respectivo, debiéndose entregar dicha
solicitud directamente o a través de cualquier
via vigente. Dicho documento debe contener el
membrete, la razon social de la empresa,
namero de teléfono, nombre y firma de un
representante, los datos para relacionar el
bien, arrendamiento o servicio con el contrato
especifico, asi como indicar lugar, fecha,
horario de atencién, personal facultado por el
proveedor para atender la inspeccion o
supervision en las instalaciones del proveedor
o en el lugar de entrega.

Supervision Actividad que se realiza para la determinacion
del cumplimiento de los requisitos establecidos
bajo contrato de los arrendamientos o
servicios, considerando las especificaciones
establecidas en el contrato, mediante la
revisibon de documentos, conteo de piezas
cuando proceda, la constatacion ocular, asi
como la revision de los informes de resultados
de las pruebas realizadas en laboratorios
acreditados, cuando proceda.

Via vigente Por escrito, fax, correo electronico o cualquier
otro medio, permitido por las disposiciones
legales mexicanas.
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9.Simbolos y abreviaturas

* PEMEX

* IMNC

* LAASSP

* NMX

Petréleos Mexicanos, Organismos Subsidiarios y Empresas

Filiales

Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacion.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector

Publico y su Reglamento.

Norma Mexicana.
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10. Desarrollo
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10.1 ACTIVIDADES

DEPENDENCIAS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMAS
AREA CONTRATANTE 1. Suscribe el contrato de adquisicion de
DEL bienes muebles, arrendamientos o
ORGANISMO -
servicios y entrega:
Original al proveedor,
Copia al &rea usuaria 'y area o
personal designado para la inspeccion
0 supervision.
PROVEEDOR 2. Recibe original del contrato o pedido.

AREA USUARIA
(ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO)

AREA O PERSONAL
DESIGNADO
PARA LA
INSPECCION

PROVEEDOR

AREA O PERSONAL
DESIGNADO PARA LA
INSPECCION O
SUPERVISION

AREA O PERSONAL
DESIGNADO PARA LA
INSPECCION O
SUPERVISION

2.1 Recibe copia del contrato

3. Elabora vy

2.2 Recibe copia del contrato

entrega solicitud de

inspeccion o supervision.

4. Recibe solicitud, revisa el nivel que
establece el contrato o pedido y si la
inspeccion o supervision se realizara
en las instalaciones del proveedor 0 en
destino final.

5. Programa e informa al proveedor a
través de correo electronico o
comunicacion escrita, la fecha y lugar
para realizar la inspeccion yl/o
supervision.
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10.1 ACTIVIDADES

DEPENDENCIAS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMAS
PROVEEDOR 6. Cuando la inspeccion se realice en las
instalaciones del proveedor, éste recibira
y dara todas las facilidades al personal
designado para realizarla.
AREA O PERSONAL 7. Realiza la inspeccién o supervision
DESIGNADO PARA LA conforme al nivel indicado en el contrato.
INSPECCION O
SUPERVISION
8. El bien mueble, arrendamiento o
servicio ¢,cumple con lo pactado en el
contrato?
Si: Pasa ala actividad 13
No: Continua a la actividad 9
AREA O PERSONAL 9. Er_ni_te y entrega al proveedor, el
DESIGNADO PARA LA original del Reporte de No (F1-002)
INSPECCION O Conformidad.
SUPERVISION
10. Recibe original del Reporte de No (FI —002)
PROVEEDOR

Conformidad y acusa de recibido.
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10.1 ACTIVIDADES

DEPENDENCIAS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMAS
PROVEEDOR 11. Efectua correcciones 0 aclarac_lqnes
correspondiente y regresa a la actividad
3.
AREA O PERSONAL 12. Emite 'y entrega Reporte de (F1 - 001)
DESIGNADO PARA LA : -
INSPECCION O Conformidad.
SUPERVISION
PROVEEDOR

13. Recibe original del Reporte de

Conformidad. (F—001)

Termina
procedimiento
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10.2. Documentacién o Registros de las Actividades

Reporte de Conformidad (FI-001)
Reporte de No Conformidad (FI1-002)
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10.3 Diagrama de flujo
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10.3 DIAGRAMA DE FLUJO

AREA O PERSONAL

AREA AREA USUARIA
CONTRATANTE | (ADMINISTRADOR PROVEEDOR | DESIGNADO PARA ACTIVIDADES
DEL ORGANISMO | DEL CONTRATO) LA INSPECCION O
SUPERVISION
INICIA Inicia Procedimiento
Elabora y formaliza contrato de bienes,
1 arrendamientos o servicios y entrega
original al proveedor.
Entrega copia del contrato al usuario y
entrega copia al personal designado
para realizar la inspeccion.
2. Recibe original del contrato o pedido
b 21 b 2 b 22
I' 2.1 Recibe copia del contrato
2.2 Recibe copia del contrato
@ O 3 3. Elaboray entrega solicitud de inspeccion
0 supervision.

4. Recibe solicitud,

5. Programa e

revisa el nivel que
establece el contrato o pedido y
determina si la inspeccion o supervision
se realizar4d en las instalaciones del
proveedor o en destino final.

informa al proveedor a
través de correo electronico o llamada
telefonica, la fecha y lugar para realizar
la inspeccién o supervision.
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10.3 DIAGRAMA DE FLUJO

AREA (PROVEEDOR DEL | AREA O PERSONAL
CONTRATANTE AREA USUARIA BIEN, DESIGNADO PARA
DEL ORGANISMO ARRENDAMIENTO O| LA INSPECCION O ACTIVIDADES
SERVICIO SUPERVISION
A 4
6. Cuando la inspeccion se realice en las
6 instalaciones del proveedor, éste
recibird y dara todas las facilidades al
personal designado para realizarla.
A 4
7. Realiza la inspeccion o supervision
7 conforme al nivel indicado en el
contrato.
Si . . -
®4 8. El bien, arrendamiento o servicio,
¢cumple con lo pactado en el contrato?
No ) o
Si: Pasa a la actividad 12
No: Continua a la actividad 9
9 9. Emite y entrega al proveedor, el original
del Reporte de No Conformidad:
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10.3 DIAGRAMA DE FLUJO

AREA PROVEEDOR DEL | AREA O PERSONAL
CONTRATANTE AREA USUARIA BIEN, DESIGNADO PARA
DEL ORGANISMO ARRENDAMIENTO O LA INSPECCION O A C T I V I D A D E S
SERVICIO SUPERVISION
10 10. Recibe original del Reporte de No
Conformidad y acusa de recibido.

11. Efectlia correcciones o aclaraciones

11 correspondientes y regresa a la
actividad 3

12. Emite y entrega Reporte

12 de Conformidad.
\ 4
13 13. Recibe original del Reporte de
Conformidad.
A
FIN Termina procedimiento.
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11. DISPOSICIONES GENERALES.

11.1 Para determinar el cumplimiento de los requerimientos técnicos establecidos en
la convocatoria a la licitacién publica, invitacidn a cuando menos tres personas y en
las solicitudes de cotizacion de las adjudicaciones directas, asi como en los contratos
de bienes muebles, arrendamientos o servicios, antes de su recepcion, se deben
realizar las actividades que apliquen al nivel de inspeccibn o supervision
correspondiente, referidos en este procedimiento y en su caso, requerimientos
especificos de inspeccion o supervision, determinados por el area usuaria y que se
encuentren incluidos en los contratos.

11.2 Para la inspeccion de bienes muebles, se han definido los niveles I, 1l y lI;
para la supervision de los arrendamientos o servicios, los niveles IVy V .

Para el nivel | y Il de inspeccion de bienes, asi como para el nivel IV de supervision
de arrendamientos o servicios, el proveedor debe presentar al area o personal
designado, la solicitud de inspeccion o supervision, en las etapas intermedias,
conforme al programa de fabricacion del bien o ejecucion del arrendamiento o
servicio. Asimismo, presentar la solicitud de inspeccién o supervision, al término de la
fabricacion del bien y a la conclusion del arrendamiento o servicio.

Para el nivel Il de inspeccidn de bienes, asi como para el nivel V de supervision de
arrendamientos o servicios y una vez terminada la fabricacion del bien y concluido el
arrendamiento o servicio, el proveedor debe presentar la solicitud de inspeccién o
supervision correspondiente, al area o personal designado.

11.3 Previo a la entrega de los bienes muebles, arrendamientos o servicios, el
proveedor debera presentar una solicitud de inspeccion al area o personal designado
para realizarla, indicando el numero (s) de partida y/o posiciones (s) a inspeccionar.

En los casos en que la entrega del bien, arrendamiento o servicio ampare varias
partidas o posiciones, para no indicar la redaccion de cada una de las partidas o
posiciones, se podra simplificar Unicamente indicando el nimero inicial y el nUmero
final.

En la solicitud de inspeccion de bienes muebles, se debera indicar el nimero de
contrato y orden de surtimiento. En la solicitud de supervision de arrendamientos o
servicios, se debera indicar el nUmero de contrato o en su caso, las O6rdenes de
servicio.
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11.4 El tiempo méaximo utilizado por el area o personal designado para atender la
solicitud de inspeccion de bienes o supervision de arrendamientos o servicios, es de
siete dias naturales a partir de la fecha de recepcion de la solicitud de inspeccion de
bienes o supervision de arrendamientos o servicios, que debera estar considerado
dentro del plazo de entrega.

Esta condicion debera establecerse en el contrato respectivo.

11.5 Cuando la entrega de los bienes, arrendamientos o servicios de bienes muebles,
ampare varias partidas 6 posiciones y los resultados de la inspeccion o supervision,
son satisfactorios, el area o personal designado para realizarlas, puede simplificar el
reporte de Conformidad, indicando Unicamente las partidas o posiciones inicial y final.

En el “Reporte de Conformidad”, en el apartado de descripcion del bien,
arrendamiento o servicio, se debera indicar “Ver contrato, pedido u orden de
surtimiento”.

11.6 Durante el proceso de fabricacion del bien (nivel I y 1l ) o la ejecucién del
arrendamiento o servicio (nivel 1V), se podran emitir “Reportes de Conformidad” o “No
Conformidad” al existir cumplimiento o incumplimiento a las especificaciones técnicas
pactadas.

11.7 Cuando el proveedor solicite la inspeccién de bienes o supervision de
arrendamientos o servicios, y el plazo de entrega sefalado en el contrato se encuentre
vencido, el personal designado para realizar la inspeccion de bienes o supervision de
arrendamientos o servicios debe atender dicha solicitud, siempre y cuando no haya
recibido la notificacion de que el contrato estd rescindido o la notificacion de
terminacién anticipada por parte del area contratante. La no recepcion de dicha
notificacion por el area o personal designado para realizar la inspeccién o supervision,
lo exime de toda responsabilidad.

11.8 Cuando por la naturaleza de los bienes muebles, los tiempos de entrega sean
establecidos en horas o se proporcionen de manera ininterrumpida, la solicitud de
inspeccion, sera solicitada por el proveedor al inicio de la formalizacion del contrato, la

gue permanecera vigente hasta la finalizacién del contrato.
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11.9 Cuando por la naturaleza de los servicios, los tiempos de entrega sean
establecidos en horas o se proporcionen de manera ininterrumpida, la solicitud de
supervision, sera solicitada por el proveedor al inicio de la formalizaciéon del contrato, la
gue permanecerd vigente hasta la finalizacién del contrato.

11.10 Como resultado del proceso de inspeccidn para los bienes o supervision de los
arrendamientos o servicios, se emitira un “Reporte de Conformidad”, en el caso de
aprobacion y un “Reporte de No Conformidad”, para el caso de la no aprobacion.

El personal designado por PEMEX, para realizar la inspeccion de bienes o supervision
de arrendamientos o servicios, sera quien emita y firme el “Reporte de Conformidad", o
“Reporte de no Conformidad” segun corresponda.

11.11 La inspeccion de bienes o supervision del arrendamiento o servicio, que realice
el area o personal designado por PEMEX, no exime al proveedor del compromiso que
le obliga a garantizar los bienes entregados contra defectos y vicios ocultos y la calidad
del arrendamiento y de la prestacion de los servicios, cuando proceda.

11.12 El “Reporte de Conformidad”, es un requisito que deben presentar los
proveedores o prestadores de servicio para la recepcion de bienes muebles o para la
entrega de arrendamiento o servicios.

11.13. Cuando se genere una reclamacion por parte del area usuaria, debido a
defectos, vicios ocultos o0 a los incumplimientos técnicos de los bienes muebles,
arrendamientos o servicios establecidos en los contratos, ésta deberd comunicar al
area o personal designado para realizar la inspeccion o supervision que expidié el
reporte de conformidad, asi como al &rea contratante, inicamente como informativo o
en su caso, para lo que proceda.
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11.14 El area o personal designado que realice la inspeccidbn o supervision de
arrendamientos o servicios, enviara copia del “Reporte de No Conformidad”, al area
usuaria del organismo, cuando no se cumplan con los requisitos o actividades aplicables
establecidas en este procedimiento en su caso, en los requerimientos técnicos
establecidos en los contratos.

11.15 Cuando por excepcion, el area usuaria reciba los bienes o servicios sin haberse
realizado la inspeccidn o supervision conforme a lo establecido en este procedimiento, el
titular o el servidor publico de mayor jerarquia, debe enviar al area designada para
realizar la inspeccion de bienes o supervision de los servicios, el oficio donde informe las
causas por las que el bien o servicio recibido no fue inspeccionado o supervisado y que
lo acepta bajo su estricta responsabilidad de acuerdo con lo establecido en el contrato
correspondiente, solicitando ademas, se emita el “Reporte de Conformidad”, para
continuar con el tramite administrativo.

Lo anterior, exime de toda responsabilidad al area o personal designado por PEMEX,
que emite dicho reporte.

11.16 Contrato de Seguros

En lo relativo a contratos que contemplen servicios sujetos a eventualidades inciertas,
previstas en el contrato al momento de su celebracion, se aplicara lo dispuesto por las
Leyes, Reglamentos o Normas Especificas de la Materia.
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12. Documentacion requerida para la inspecciéon o supervision

Al realizar la inspeccién de bienes y supervisiobn de arrendamientos y servicios, el
proveedor debera entregar como minimo, cuando aplique, copia de la siguiente
documentacion:

a) Remision o factura.

b) Pedimento de importacién.

c) Certificado de origen.

d) Garantia comercial.

e) Certificados de calidad e informes de resultados de laboratorio.
f) Resultado de las pruebas efectuadas durante el proceso.

g) Protocolo de pruebas.

h) Documentacion técnica.

1) Dos fotocopias del contrato y sus anexos.

13. Reclamaciones

Cuando se genere una reclamacion por parte del area usuaria, debido a defectos y
vicios ocultos e incumplimiento de las especificaciones técnicas de los bienes,
arrendamientos o servicios recibidos, ésta deberd comunicar al area o personal
designado para realizar la inspeccidbn o supervision que expidid el “Reporte de
Conformidad”, asi como al area contratante, unicamente como informativo o en su
caso, para lo que proceda.

14. Perfil del personal designado por Pemex, para realizar la inspeccion de bienes
muebles y supervision de arrendamientos 0 servicios.

Escolaridad: Contara con un nivel de secundaria terminada, como minimo

Experiencia Laboral: Un afio como minimo en las areas donde fue solicitado el bien
mueble, arrendamiento o servicio 0 un afilo como minimo apoyando en las actividades
de inspeccién o supervision.

Conocer la aplicacion de este procedimiento institucional de inspeccion.

Autorizacion: Contar con la autorizacibn por escrito para realizar inspeccion o
supervision por parte de un superior de su area
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15. Niveles de Inspeccién de Bienes Muebles

15.1 Nivel |

Aplica a los bienes muebles a los que se efectla la inspeccién en las instalaciones
del fabricante, y que se realiza conforme al plan de inspeccion elaborado por personal
designado por PEMEX.

El cumplimiento de las especificaciones establecidas en los contratos, se determina
revisando los requisitos y presenciando las actividades que apliquen, siendo
enunciativas mas no limitativas las siguientes:

1) Las especificaciones contractuales.

2) Plan de inspeccion.

3) La ingenieria aprobada (establecida en el contrato).

4) La competencia (formacion académica profesional o técnica, habilidades y
experiencia) del personal que intervenga en la fabricacion de los bienes.

5) Los registros que demuestren la calibracion vigente de los instrumentos de
medicion.

6) Certificados de calidad de la materia prima.

7) Los procesos y pruebas de fabricacion de los bienes.

8) Reportes parciales y finales del avance de la inspeccion.

9) Las pruebas finales establecidas en el contrato.

10) Manuales (Operacion, mantenimiento y capacitacion) y memoria técnica del
bien y nimeros de parte.

11) El embalaje de los bienes.

12) La documentacion que establece el contrato.
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15.2 Nivel Il

Aplica a los bienes que se revisan en las instalaciones del proveedor, conforme a
determinadas actividades del programa de fabricacion, por personal designado por
PEMEX.

El cumplimiento de las especificaciones establecidas en los contratos, se determina
revisando los requisitos y presenciando las actividades que apliquen, siendo

enunciativas mas no limitativas las siguientes:

1) Las especificaciones contractuales.

2) Programa de fabricacion.

3) Laingenieria aprobada (establecida en el contrato).

4) La competencia (formacion académica profesional o técnica, habilidades y

experiencia) del personal que intervenga en la fabricacion de los bienes.

5) Los registros que demuestren la calibracion vigente de los instrumentos de

medicion.

6) Certificados de calidad de la materia prima.

7) Los procesos y pruebas de fabricacion de los bienes.

8) Reportes parciales y finales del avance de la inspeccion.

9) Las pruebas finales establecidas en el contrato.

10) Manuales (Operacién, mantenimiento y capacitacion) y memoria técnica

del bien y numeros de parte.

11) El embalaje de los bienes.

12) La documentacion que establece el contrato.
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15.3 Nivel 1l

Aplica a los bienes terminados que se revisan con personal designado por PEMEX,
en las instalaciones del proveedor o en destino final.

El cumplimiento de las especificaciones técnicas establecidas en los contratos, se
determina revisando los requisitos y presenciando las actividades que apliquen,
siendo enunciativas mas no limitativas las siguientes:

1) Especificaciones contractuales.

2) Larevision del cumplimiento de las normas, cédigos, procedimientos o
especificaciones de los bienes terminados.

3) Certificados de calidad de los bienes terminados.
4) Las pruebas finales.

5) El acabado y embalaje de los bienes terminados.

6) Manuales (operacion, mantenimiento y capacitacién) y memoria técnica del
bien y nimeros de parte.

7) La documentacion que establece el contrato.
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1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

8)

9)

16. Niveles de Supervision de Arrendamientos o Servicios

16.1 Nivel IV

10)

11) La documentacién que establece el contrato.

Se establecen los siguientes niveles de supervision.

Aplica a los arrendamientos o servicios que se supervisan en instalaciones del
proveedor o de PEMEX, conforme a determinadas actividades del programa del
arrendamiento o ejecucion del servicio, con personal designado por PEMEX.

El cumplimiento de las especificaciones establecidas en los contratos, se
determina revisando los requisitos y presenciando las actividades que apliquen,
siendo enunciativas mas no limitativas las siguientes:

Las especificaciones contractuales.
Programa de ejecucion del arrendamiento o servicio.

La ingenieria aprobada (establecida en el contrato).

La competencia (formacion académica profesional o técnica, habilidades
y experiencia) del personal que intervenga en la ejecucién del servicio.

Los registros que demuestren la calibracion vigente de los instrumentos
de medicion.

La ejecucién del arrendamiento o servicio conforme al programa.

El cumplimiento de las normas, cédigos, procedimientos y especificaciones.

Las pruebas y/o evaluaciones durante el proceso de la ejecucion del
arrendamiento o setrvicio.

Las pruebas y/o evaluaciones finales.

Manuales (Operacion, mantenimiento y capacitacion) y memaoria técnica.
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16.2 Nivel V

Aplica a los arrendamientos o servicios terminados que se supervisan con personal
designado por PEMEX, en las instalaciones del proveedor o en destino final.

El cumplimiento de las especificaciones establecidas en los contratos, se determina
revisando los requisitos y presenciando las actividades que apliquen, siendo
enunciativas mas no limitativas las siguientes:

1) Las especificaciones contractuales.

2) El cumplimiento de las normas, cddigos, procedimientos y especificaciones.
3) La ejecucioén del arrendamiento o servicio.

4) Las pruebas y/o evaluaciones finales.

5) Manuales (Operacién, mantenimiento y capacitacion) y memoria técnica.

6) La documentacién que establece el contrato.
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17. Formatos de Reportes e Instructivos
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5 REMEX FI-001
"REPORTE DE CONFORMIDAD"
REPORTE No. " )
ORGANISMO: r (1) LUGAR [ (3) " @
DIA MES ARNO
GERENCIA: (1a) , r
FECHA RECIBO DE SOLICITUD DE INSPECCION: (11)
DIA MES ANO
SUBGERENCIA: (1b) -
FECHA DE FORMALIZACION DEL CONTRATO: (11a)
DIA MES ANO
SUPTCIA/DEPTO: (1c) ;
FECHA DE RECEPCION DE CONTRATO/S: (11b)
DIA MES ARNO
CONTRATO: r (5) RAZON SOCIAL
SOLPE: r (6) (12)
ORDEN DE SURTIMIENTO: | (7) CLAVE PROVEEDOR RFC
MONTO DEL CONTRATO r (8) (13) (14)
MONTO O.S: r 9)
PEDIDO ASOCIADO: r (10)
o TOAG - No. REMISION FECHA DE IMPORTE DE LO
& DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO CANTIDAD UNIDAD Y/O EACTURA INSPECCION O INSPECCIONADO O
POSICION SUPERVISION SUPERVISADO
(15) (16) a7) (18) (19) (20) (21)
TOTAL (22)
*SE EXIM E DE TODA RESPONSABILIDAD AL PERSONAL QUE EMITE ESTE REPORTE DE CONFORM IDAD, CUANDO A LA ENTREGA
DE LOS BIENES, ARRENDAM IENTOS O SERVICIOS EN DESTINO FINAL O EN LA OPERACION SE DETERM INEN FALTANTES,
AVERIAS, DISCREPANCIAS, ENTREGAS INCOM PLETAS O SE DETECTEN FALLAS O VICIOS OCULTOS DE ACUERDO A LO
ESTABLECIDO EN EL CONTRATO
EMISION POR PARTE DE PEM EX: (23) ACEPTACION DEL PROV EEDOR: (24)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
FECHA: FECHA:
SELLO: (cuando aplique) PUESTO:
* ESTE REPORTE TIENE UNA VIGENCIA DE 15 DIAS CALENDARIO A PARTIR DE SU EXPEDICION N°DE HOJAS DEL REPORTE (25)/ (26)

SI LOS SELLOS EN ESTE DOCUMENTO NO ESTAN EN ORIGINAL, NO ES UN DOCUMENTO CONTROLADO. DCA-02



PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA | CLAVE: PA-800-70600-01
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SUPERVISION DE ARRENDAMIENTOS O :
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INTRUCTIVO DE LLENADO DEL “Reporte de Conformidad"

CAMPO ACCION
1 Nombre del Organismo, logotipo y la clave del centro gestor tomando el
dato del contrato u orden de surtimiento correspondiente.
la El nombre de la Gerencia del area que emite el reporte.
1b El nombre de la Subgerencia del area que emite el reporte.
1c El nombre de la Superintendencia o Departamento del &rea que emite el
reporte.
2 El nimero de reporte de acuerdo al consecutivo del area que lo emite.
3 El nombre de la entidad federativa de donde se emite el reporte.
4 La fecha de emision del reporte.
5 El nimero de contrato de acuerdo al documento oficial de compra
El nimero de solicitud de pedido de acuerdo al contrato u orden de
surtimiento
7 El nimero de la orden de surtimiento asociado al contrato original.
8 El monto del contrato.
9 El monto de la orden de surtimiento.
10 El nimero de pedido asociado, tomando el dato del documento oficial de
compra.
11 La fecha de recibo de la solicitud de inspeccion.
lla La fecha de formalizacién del contrato.
11b La fecha de recepcién de orden de surtimiento
12 La razon social del proveedor de acuerdo al documento oficial de compra.
13 El nimero de clave del proveedor en SAP.
14 El registro federal de causantes del proveedor.
15 El nimero de partida (s) o posicion (es) que se esta (n) reportando, las
cuales deben corresponder a las de la solicitud de inspeccion.
16 La descripcién del bien, arrendamiento o servicio.

SI LOS SELLOS EN ESTE DOCUMENTO NO ESTAN EN ORIGINAL, NO ES UN DOCUMENTO CONTROLADO. DCA-02




PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA | CLAVE: PA-800-70600-01
BEMEX LA INSPECCION DE BIENES MUEBLES Y | oev/isi6n: 01
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CAMPO ACCION

17 La cantidad inspeccionada para bienes o supervisada para arrendamientos
O Servicios.

18 La unidad de medida de cada partida o posiciébn de acuerdo al contrato u
orden de surtimiento.

19 El nimero de la remision o factura con las que el proveedor describe el
bien, arrendamiento o servicio.

20 Numéricamente la fecha en que el personal designado, realizé la
inspeccion o supervision.

21 El importe total de lo inspeccionado o supervisado.

22 El total de la suma de los importes de las partidas inspeccionadas o
supervisadas.

23 El nombre de la persona designada para realizar la inspeccion o
supervision, firma, ficha, fecha y sello cuando aplique.

24 El nombre, firma, fecha y puesto por parte del proveedor.

25 El nimero de hoja del reporte que se esta emitiendo.

26 El nimero de las hojas de las que consta el reporte.

SI LOS SELLOS EN ESTE DOCUMENTO NO ESTAN EN ORIGINAL, NO ES UN DOCUMENTO CONTROLADO. DCA-02




PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA | CLAVE: PA-800-70600-01
REMEX LA INSPECCION DE BIENES MUEBLES Y

SUPERVISION DE ARRENDAMIENTOS O REVISION: 01

DIRECCION CORPORATIVA DE ADMINISTRACION 5 )
SUBDIRECCION DE SERVICIOS CORPORATIVOS SERVICIOS EN PETROLEOS MEXICANOS, FECHA: 10 de Septiembre de 2009.
GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES. ORGANISMOS SUBSIDIARIOS Y EN SU
GRUPO TECNICO DE EVALUACION DE PROVEEDORES E INSPECCION DE BIENES CASO. EMPRESAS FILIALES HOJA: 35 de 37
é REMEX F1-002
"REPORTE DE NO CONFORMIDAD"
REPORTE No. | (2)
ORGANISMO: r (1) LUGAR r (3) T ®
GERENCIA: (1a) __| om | MBS | ARo
FECHA RECIBO DE SOLICITUD DE INSPECCION: (11)
DIA MES ARNO
SUBGERENCIA: (1b) ;
FECHA DE FORMALIZACION DEL CONTRATO: (11a)
DIA MES ANO
SUPTCIA/DEPTO: (1c) :
FECHA DE RECEPCION DE CONTRATO: (11b)
DIA MES ARO
CONTRATO: i (5) RAZON SOCIAL
SOLPE: r (6) (12)
ORDEN DE SURTIMENTO: | (7) CLAVE PROVEEDOR RFC
MONTO DEL CONTRATO [ (8) (13) (14)
MONTO O.S: i 9
PEDIDO ASOCIADO: i (10)
= FECHA DE IMPORTE DE LO
PARTIDAO DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO CANTIDAD UNIDAD YN/%' EE'\(A:'TS&(;': INSPECCION O | INSPECCIONADO O
POSICION SUPERVISION SUPERVISADO
(15) (16) 17) (18) (19) (20) (21)
DESCCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD: TOTAL (22)
EMISION POR PARTE DE PEMEX:  (23) ACEPTACION DEL PROVEEDOR: (24)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
FECHA: FECHA:
SELLO: (cuando aplique) PUESTO:
* ESTE REPORTE TIENE UNA VIGENCIA DE 15 DIAS CALENDARIO A PARTIR DE SU EXPEDICION N°DE HOJAS DEL REPORTE (25)/ (26)

SI LOS SELLOS EN ESTE DOCUMENTO NO ESTAN EN ORIGINAL, NO ES UN DOCUMENTO CONTROLADO. DCA-02



PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA | CLAVE: PA-800-70600-01
RBEMEX LA INSPECCION DE BIENES MUEBLES Y | oev/isi6n: 01
] ) SUPERVISION DE ARRENDAMIENTOS O ’
D CON CORPORATIYA B ADMMCTRACKN SERVICIOS EN PETROLEOS MEXICANOS, | £ iy 10 de Septiembre de 2009.
GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES ORGANISMOS SUBSIDIARIOS Y EN SU

GRUPO TECNICO DE EVALUACION DE PROVEEDORES E INSPECCION DE BIENES CASO, EMPRESAS FILIALES HOJA: 36 de 37

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL “REPORTE DE NO CONFORMIDAD"

CAMPO ACCION
1 Nombre del Organismo, logotipo y la clave del centro gestor tomando el
dato del contrato u orden de surtimiento correspondiente.
la El nombre de la Gerencia del area que emite el reporte.
1b El nombre de la Subgerencia del area que emite el reporte.
1c El nombre de la Superintendencia o Departamento del &rea que emite el
reporte.
2 El nimero de reporte de acuerdo al consecutivo del area que lo emite.
3 El nombre de la entidad federativa de donde se emite el reporte.
4 La fecha de emision del reporte.
5 El nimero de contrato de acuerdo al documento oficial de compra
El nimero de solicitud de pedido de acuerdo al contrato u orden de
surtimiento
7 El nimero de la orden de surtimiento asociado al contrato original.
8 El monto del contrato.
9 El monto de la orden de surtimiento.
10 El nimero de pedido asociado, tomando el dato del documento oficial de
compra.
11 La fecha de recibo de la solicitud de inspeccion.
lla La fecha de formalizacién del contrato.
11b La fecha de recepcién de orden de surtimiento
12 La razon social del proveedor de acuerdo al documento oficial de compra.
13 El nimero de clave del proveedor en SAP.
14 El registro federal de causantes del proveedor.
15 El nimero de partida (s) o posicion (es) que se esta (n) reportando, las
cuales deben corresponder a las de la solicitud de inspeccion.
16 La descripcién del bien, arrendamiento o servicio.

SI LOS SELLOS EN ESTE DOCUMENTO NO ESTAN EN ORIGINAL, NO ES UN DOCUMENTO CONTROLADO. DCA-02




PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA | CLAVE: PA-800-70600-01
BEMEX LA INSPECCION DE BIENES MUEBLES Y | oev/isi6n: 01
SUPERVISION DE ARRENDAMIENTOS O :
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CAMPO ACCION

17 La cantidad inspeccionada para bienes o supervisada para arrendamientos
O Servicios.

18 La unidad de medida de cada partida posicidbn pode acuerdo al contrato u
orden de surtimiento.

19 El nimero de la remisidén o factura con las que el proveedor describe a el
bien, arrendamiento o servicio.

20 Numéricamente la fecha en que el personal designado, realizé la
inspeccion o supervision.

21 El importe total de lo inspeccionado o supervisado.

22 El total de la suma de los importes de las partidas inspeccionadas o
supervisadas.

23 El nombre de la persona designada para realizar la inspeccion o
supervision, firma, ficha, fecha y sello cuando aplique.

24 El nombre, firma, fecha y puesto por parte del proveedor.

25 El nimero de hoja del reporte que se esta emitiendo.

26 El nimero de las hojas de las que consta el reporte.

SI LOS SELLOS EN ESTE DOCUMENTO NO ESTAN EN ORIGINAL, NO ES UN DOCUMENTO CONTROLADO. DCA-02






