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INTRODUCCION

Entre los recursos m8s importantes con que cuenta toda empresa, se encuen
tran los recursos materiales y para su debido control, &stos deben ubicar
se bajo el mando de una unidad administrativa, que colocada a diferentes-

niveles jer8rquicos y respondiendo a diversas denominaciones convenciona-
les, se encarga de coordinar, supervisar y controlar la recepcién, almace
namiento, conservacién, despacho y registro de los materiales, equipos y-
refacciones necesarios para el funcionamiento de la empresa.

En Petrfleos Mexicanos, el manejo de los materiales est& a cargo de la --
Superintendencia General de Operacién de Almacenes, dependiente de la Ge-
rencia de Proveedurfa y Almacenes, quien los controla a través de los al-
macenes ubicados en los distintos centros de trabajo de la Institucién --
en todo el pals.

La causa que nos motivé a analizar y posteriormente proponer algunas ac--
ciones que mejoren el funcionamiento de la Superintendencia General de --
Operacién de Almacenes, es que actualmente esta unidad administrativa no-
cumple con la eficacia y eficiencia deseadas con los objetivos asignados,
esto consideramos, se debe a que carece de una adecuada organizacibn, tan
to estructuralmente, como en asignacibn de funciones y de recursos huma--
nos, asi como la falta de procedimientos de trabajo bien definidos.

Asi en la elaboracién del presente trabajo, se plantef como objetivo, pre
sentar una estructura org&nica acorde a las necesidades de la Superinten-
dencia General de Operacifn de Almacenes, asi como las politicas y funcio
nes que respalden esa estructura, los cuales se basan en la hip8Stesis de-
que con su observancia se elevar8 la eficacia y eficiencia, tanto de la -
Superintendencia como de los almacenes de la Gerencia de Proveeduria y Al
macenes de Petréleos Mexicanos.

Con el fin de comprobar lo anterior, se elabor8 &ste estudio, el cual co-
mienza con una descripcién de la importancia del almacén, la organizaci®n

de un almacén tipo, sus funciones y los principales procedimientos a Que-
debe sujetarse.




A manera de introducci®én y a fin de proporcionar una breve semblanza de
la industria m&s grande de Mé&xico, el capftulo segundo muestra el dia--
grama estructural de la organizacién actual de Petr8leos Mexicanos, cb6-
mo se estableci& esta industria, su giro o actividad y su importancia a
nivel nacional. En este mismo capftulo, se incluye el diagrama de ubi-
cacién de la Superintendencia General de Operacifn de Almacenes, asi co
mo algunos antecedentes de la misma.

El tercer capftulo, muestra la situacibn actual de la Superintendencia,
la cual incluye objetivo, polfticas, funciones y los diagramas de orga-
nizacién y de plazas.

Es necesario aclarar que no existe en forma centralizada documentacién-

alguna que respalde la informacién presentada en &ste capitulo y ¢ue pa
ra obtenerla fue necesario realizar un levantamientc basado en entrevistas, cuestio.

narios y recopilacifn documental principalmente.
Tomando como base la informacifn asi reunida, se efectué el anflisis or
ganizacional, mismo que se muestra en el capiftulo cuarto.

Para llevar a cabo este anilisis, se realiz$ una auditoria administrati
va basada en la aplicacién de un cuestionario y entrevistas ocon los ocu-
prantes de los puestos m8s relevantes de la Superintendencia.

Después de obtenida la informacién, y de manera representativa, se ela-
boré un andlisis y diagn8stico de la situacibn actuval, asf como algunas

recomendaciones gue tienden a mejorar el funcionamiento de la Superin--
tendencia General de Operacién de Almacenes.

A fin de gue esta Superintendencia cuente con la organizacidn adecuada,
desde nuestro particular punto de vista, para cumplir con los objetivos
asignados y con las recomendaciones que en este estudio se proponen, en
el capftulo quinto se muestra la situacién que consideramos es la m&s -
conveniente para esta unidad administrativa, misma que incluye los dia-




gramas estructural y de plazas, los objetivos, las polfticas, las fun
ciones y el andlisis comparativo de costo de los trabajadores.

Finalmente, en el sexto capitulo se presentan las ventajas que, de im-
plementarse, proporcionard el presente estudio.

Las conclusjiones y recomendaciones de este estudio, se presentan desde
un punto de vista personal y no necesariamente pueden influir en la or
ganizacibn y funcionamiento de la Superintendencia, sin embargo, ya --
han sido presentadas para ser tomadas en cuenta y mejorar asf el fun--
cionamiento de esa unidad de trabajo de Petr8leos Mexicanos.

La autorizacién e implantacién del presente estudio, quedan a cargo de

las Gerencias de Personal y Proveedurfa Y Almacenes de Petr8leos Mexi-
canos.
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1.1

IMPORTANCIA DEL ALMACEN

En la &poca actual es frecuente que al almacén se le tome co
mo una unidad administrativa que solo sirve nara guardar ma-
teriales y oroductos y no es raro que el personal menos capa

citado de la empresa sea ubicado en esta unidad.

Esta lamentable situvacién, afortunadamente esta cambiando, -
ya que dltimamente ha atraido con mayor fuerza la atencién -
tanto de los directivos como de los administradores de las -
emnresas. Y la respuesta a lo anterior es obvia, el almacén
es un sitio en donde existe en, custodia una suma muy consi-
derable de dinero invertido. Asf tenemos vor ejemplo, que -
en los 37 almacenes con que contaba hasta el 31 de diciembre
de 1981 la Gerencia de Proveedurfa y Almacenes de Petr8leos-
Mexicanos, se tenfan almacenados materiales por un valor de-

$22,622 millones de pesos.

Desde el punto de vista financiero, interesa que el almacén-
no contenga m&s materiales o productos que los estrictamen--
P
te necesarios, puesto que la inmovilizacién de capitales in-
vertidos grava pesadamente sobre las finanzas empresariales,
ademd&s al aumentar el volumen de las existencias a almacenar
crecen los gastos totales de congervacién, de limpieza, de -
seguros, de las rentas de los edificios e instalaciones -- -
correspvondientes y los relativos a la inmovilizacién y dete-

rioro de los materiales almacenados.

El almacén debe ser una unidad dindmica, debe existir un con




trol exacto de las existencias, asf como una adecuada rota -
cifén y mantenimiento de los materiales almacenados, lo cual-
coadyuvard a evitar el deterioro y obsolescencia de los mis-

mos.

Pero hay que tener cuidado en no limitar demasiado el ‘'volu -
men de las existencias, pues se incurre en el riesgo de que-

&stas se agoten y provoquen situaciones tales como:

a) Que la produccién se detenga por falta de materiales,-

causando perdidas y retraso en la produccién.

v

b) Que se compren los materiales con urgencia y a precios

m&s elevados.

c) Se perderd el beneficio de precios m&s bajos por com -

pras en grandes cantidades.

Cabe destacar la necesidad de que la funcifén de almacenamien
to, como un elemento del sistema de recursos materiales, se-
desarrolle en estrecha coordinacifén con el resto de los ele-
mentos componentes del mismo, como son las funciones de ad -

gquisiciones y distribucién entre otras.
E1 integrar estas funciones en una unidad administrativa,-
proporcionard ventajas tales como:

a) Administrar con mayor eficiencia los recursos almacena

dos, evitando con ello la duplicacién de adquisiciones.

b) Formular un programa anual de adquisiciones bien funda

mentado, derivado de una visién global de las necesida




des de la empresa.

c) Evitar la sobreinversién en los almacenes, que distrai
ga recursos susceptibles de ser aprovechados en otros-

renglones de actividad.

d) Aprovechar al m&ximo los recursos materiales de que --

dispone la empresa.

Algunos estudiosos del almacén y su funcionamiehto, lo des -

criben de la siguiente manera:

GONZALEZ PRADO ¥ ASOCIADOS S.C. .

"Sitio donde se tienen o deben tener, todos los materiales -
accesorios que son necesarios para que se surta una. empresa-
o fibrica; también es el sitio donde se tiene todo tipqnde -
productos disponibles, ya sea la venta o el surtido de pedi-

dosn (1)

AFORD Y BANGS

Para Alford y Bangs, el almacén representa una funcifn de -
servicio con respecto a la produccibn y analizan sus atribu

ciones de la siguiente manera:

(1) Gonz&lez Prado y Asociados, 5.C. "Organizacién de Alma-
cenes y Control de Inventarios”. Pag. 1. Febrerode 1981.
(2) Calimeri, Michele, "Organizaci6én del Almacén". Ed. His-

nano-~Europea. 1976. Pag. 5.




1.

* Recepcifn para su custodia y produccién de todos los ma-

teriales y géneros de reposicién -materiales en bruto, -
semimanufacturados y materiales de compra- para la »ro -

duccién y la manutencién.

Reposicifn de materiales, mediante pedidos regulares, »a

ra la unidad de produccién y otras.

Mantenimiento de los registros de almacén gque son necesa-

rios.

Control de los materiales producidos y almacenados para -

ser empleados en ulterior produccién.

Conservacifén hasta el momento necesario de grandes previ-
siones de materiales y materias primas adquiridas a un --

precio favorable para el consumo futuro.

Cuidado de los materiales en curso de elaboraci6én y de ma-
terias primas, almacenados al objeto de estacionarlos o -

disponerlos para uso futuro (materia verde, fundicifn, --

etc.) .

Mantenimiento de los almacenes ordenados y limpios, tenien

do un sitio para cada cosa y cada cosa en su sitioﬂ“z)

ZIGNOLI

Para Zignoli los almacenes cumplen una funcién muy importante

yYa que sirven para regularizar la distribucién de las mercan-

cias que oor razones estacionales, de producci6n, o de trans-




porte, se convierten en disponibles en masa, pero sin conti-

nuidad. (3) )

MICHELE CALIMERI

Considera al almacén como un ... "Complejo de operaciones que
tienen por objeto el ocuparse de los materiales que la empre-
sa mueve, conserva y manipula para la consecucién de fines -~-

productivos y comerciales.

Concretando, tal funcién incluye la recepcién, el control o -
verificacién correspondiente, la clasificacién, el asiento en-
cargo la conservacifn, la eventual manipulaci6n, (acondiciona
miento, etc.) y la distribucién o expedicién de toda clase de

materias y productos”. (4)

‘BETHEL, ATWATER Y SMITH

Estos autores conciben la funcién de almacenamiento como un -
subsistema del sistema denominado “Control de los Materiales-

o de los Inventarios",

En este sistema ellos incluyen el aprovechamiento de los mate
riales, su recepcién, tr&fico y expedicién, el almacenaje, el
control de los inventarios y los movimientos internos de mane

jo de los materiales. (5)

(3) cCalimer i Michele. "Organizacién del Almacé&n. Ed.

Hispano-Eurorea. 1976. Pags. 1, 3, 4 y 5.
(4) Ibid
(5) 1Ibid

10.




Tomando como base las anteriores definiciones del almacén y -
su funcionamiento, podemos resumir que al almacén le corres -
ponde suministrar a los usuarios, los bienes que necesitan pa

ra su operacién.

Para proporcionar estos bienes el almacén debe efectuar una -

serie de funciones, de las cuales las m&s trascendentales son:
1. Recibir los bienes adquiridos y codificarlos.

2, Almacenarlos en el lugar y condiciones adecuados.

3. Mantenerlos en buen estado de uso.

4. Registrar las entradas y salidas en un control de inven
\ tarios el cual debe llevarse cuantitativamente y conta-

blemente.

5. Establecer y mantenerse dentro de rangos de midximos y -
minimos, a través de una oportuna reposicién de existen

cias. Estos rangos deben establecerse en coordinacién-

con los usuarios.

6. Despachar oportunamente los bienes requeridos por los -

usuarios y cuando se cuente con los recursos, depositar

los donde &stos lo soliciten.

11.




DIAGRAMA ESTRUCTURAL DE ORGANIZACION DE UN ALMACEN TIPO (6)

Con objeto de cqptat con la revresentacifén grdfica de la or-

ganizacién del almacén, a continuacifén se presenta el diagra

ma estructural tipo.

Las unidades que se muestran representan el total de activi-

dades que debe realizar el almacén para cumplir con sus obje

tivos.

Estas Unidades

Unidad de
Unidad de
Unidad de
Unidad de
Unidad de

Unidad de

son:

Recepcién

Guarda.

‘Despacho

Registro
Transporte

Servicios

(6) Secretarfa de la Presidencia. "Manual de Organizacién y -

12.

Funcionamiento de las Unidades de Almacenamiento" M&xioco, D.F. 1973




DIAGRAMA ESTRUCTURAL DE ORGANIZACION DEL ALMACEN
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UNIDADES QUE COMPONEN EL ALMACEN Y SU FUNCIONAMIENTO

Las funciones que debe desarrollar un almacén son: recepciédn,

guarda, despacho, registro, transporte y servicios administra

tivos y de personal.

La integracifn de una unidad por cada una de las funciones se
flaladas, es a criterio de la empresa; por ejemplo, podemos --
ubicar en una misma unidad las funciones de guarda y despacho
ya que para optimizar el trabajo podemos ubicar a los despa -
chadores junto con el personal encarqado de la guarda de los-
materiales y equipos almacenados, también podemos ubicar a la
uni@ad de transporte dentro de la de servicios administrati -

vos, siempre y cuando no haya mucho movimiento.

Todos los cambios y movimientos que se pretendan entre las -~

unidades mencionadas, estdn en razén al tamafio. del almacén y-

el volumen de trabajo.

Las funciones que desempefian las unidades que forman el alma-

cén son:

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE RECEPCION

1. Planear, dirigir y controlar la entrada ffsica al alma -

cén, de los bienes adquiridos por la entidad.
2. Programar la recepcifén de bienes en el almacén.

3. Efectuar la recepcién de los bienes destinados al alma -

cén, de acuerdo con las disposiciones que se establezcan

14.




8.

en e 1 manual de organizacidn de cada entidad.

Cumplir con las disposiciones de la Direccién General -
de Normas sobre Adquisiciones y Almacenes de la Secreta
rfa de Comercio, respecto a la verificacién de los ins-

trumentos utilizados por el almacén para medir, pesar y-

contar.

Solicitar la intervencifn de técnicos o usuarios cuando

gse trate de bienes que pot su naturaleza requieran veri

ficaciones especiales.

éupe:visat que el equipo a su disposicién se conserve -
’ f

en buen estado de servicio.

Informar diariamente a la jefatura, acerca de los bienes
recibidoa’y rechazados, as{ como de cualquier informa -

cién que se considere necesaria.

Colaborar en la verificaci6én de inventarios.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE GUARDA

1.

Organizar, dirigir y controlar las operaciones de guarda

-dé los bienes, a fin de lograr mejores formas y procedi-

mientos de trabajo, que redunden en beneficio de la pro-

teccifn y conservacién de los bienes bajo su cuidado.

Efectuar el acomodo racional y dar la proteccifn adecua-

da a los bienes bajo su cuidado.

Cumplir con las disposiciones contenidas en el manual de

organizacién de cada entidad, tomando en cuenta los méto-

15,



le.

dos sobre vigilancia, guarda, estiba y localizacién de

los bienes.

Formar lotes de bienes homogéneos para su acomodo en el-
almacén, de acuerdo con las instrucciones que rijan en -

cada entidad.

Supervisar que el equioo a su disposicifén se conserve en

buen estado de servicio.

Lograr que los bienes almacenados se cuentren correcta -
mente dispuestos para la realizacif6n de la toma de inven

tarios. .

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE DESPACHO

1.

Planear, dirigir y controlar las operaciones de despacho
de los bienes y supervisar que se lleven a cabo con la -

mayor eficacia,

Programar las entregas de los bienes requeridos, de acuer
do con las instrucciones dictadas por la autoridad compe

tente.

Entregar los bienes solicitados, observando las disvosi-~
ciones senaladas en el manual de organizacién de cada en

tidad.

Comprobar que la cantidad, calidad y caracteristicas de-

los bienes a entregar, correspondan a lo solicitado.
Empacar y rotular los bienes de acuerdo a su destino.

Informar diariamente a la jefatura o a quien corresponda




acerca del movimiento de los bienes despachados o entre
gados, as{ como cualquier anomalfa en el manejo y con -

trol de los mismos.

Supervisar que el equipo a su disposicifn se conserve en

buen estado de servicio.

Colaborar en la verificacién de inventarios.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE REGISTRO

1.

Planear, organizar, dirigir y controlar los sistemas y -
orocedimientos de trabajo, con el fin de mantener al dfa
la informacifén acerca de la recepcifn, existencia, despa
cho, costo (en caso de que el almacén maneje informacién
sobre el costo de los bienes) y localizacién de los bie-

nes.

Mantener actualizados los registros conforme a los proce
dimientos establecidos en la entidad, de manera que pue-
da obtenerse con oportunidad la informacién sobre movi -
mientos, existencias, costos, localizacién de bienes y -

solicitudes pendientes de surtir parcial o totalmente.

Emplear los formularios y procedimientos de registro de-

acuerdo con las circunstancias especificas de cada enti-

dad,

Preparar informes perfodicos sobre movimientos y existen

cias de los bienes.

Proporcionar la informacifén especial gue se ordene,

17.




Supervisar que el equipo a su disposicifén se conserve -

en buen estado de servicio. .
Colaborar en la verificacién de inventarios.

Informar a la jefatura. sobfe‘éQuelios bienés de escasa-

o nula rotacién en el almacén. asI como de aquellos que

‘deben adquitirse por estar agotados los n;veles de exis'

tencia-o haberullegado,a suﬂpqnto de,rgo;den.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE

-Planear, dirlgir, y controlar la ejecucidn de las opera

ciones de’ ttansnorte de blenea, procurando que la. entre

) ga de los mismos se reallce con la mayot eficacia, opot‘

<tun1dad Yy segurldad.

Programar él~tfénspdr£é'dé los bienes, en coordinacién-
con la Unidad de Despacho.

Efectuar la transportacién de los bieneé despachados por
el alamcén, de acuerdo con laéginsttuCcidneé:dadas vor-

la autoridad correspondiente.

Informar diariamente a la autoridad que corresponda acer

ca del movimiento de los bienes transportados, asf como-
de cualquier anomalfa en el manejo y control ffsico de =--

los mismos.

Vigilar que el personal adscrito, cumpla con las disposi
ciones de la jefatura y las especificas dictadas por el-

encargado de la Unidad de Transporte, procurando q u e

18.




19.

el personal ejecute con eficacia y seguridad sus ~

labores.

Supervisar que el equipo a su disposicifn se conserve-
en buen estado de servicio, efectuando las reparaciones
necesarias (cuando para ello este autorizado) de acuer

do con las normas establecidas en la entidad.

Colaborar, en su caso, en 1o que concierne a la verifi

cacién de inventarios.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE PERSONAL

1.

2,

Organizar, dirigir y supervisar la prestacién de servi
cios de apoyo y auxilio para cada una de las funciones

del almacén.

Llevar a cabo las actividades necesarias para coadyuvar

en la mejor realizacifn de las tareas asignadas al al-

macén.

Vigilar el cumplimiento del reglamento interior de traba
jo, o su equivalente, en lo referente a disciplina, ho-

rario, productividad, asistencia, entre otros.

Efectuar los trS&mites administrativos del personal del-

almacén tales como: vacaciones, tiempo extra, vermisos,

entre otros.




PROCEDIMIENTOS BASICOS DE UN ALMACEN(7)

Uno de los medios para representar el funcionamiento de una~
unidad de trabajo cualquiera, es a través de procedimientos,
en los cuales se puede apreciar fdcilmente el flujo de la in

formacifn manejada.

A continuacifén se muestran los procedimientos de las funcio-
nes bdsicas de un almacén, como lo sdn:

1. Procedimiento para la recepcién de bienes.

2. Procedimiento para el registro de bienes.

. Procedimiento para el despacho de bienes.

20.

(7) Basado en el "Manual de Procedimientos del Almacén" de la
Gerencia de Proveedurfa y Almacenes de Petr6leos Mexicanos. 1980
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES

Unidades que intervienen en el p:oceaimiento.

- unidéd de”AdquisiCiongs'

Unidad Céntraikde Almacéﬁés
- Jefatura del Almacén
- Unidad de Regisfrq'
- U;ﬁdrid
- Unidadide Recepcién
Unidad de Adquisiciones..
1. Copia del pedido
1.1 éntieé; ia_copiaxde cada'peaidd8"1§:ﬂﬁida_cheg~
tf&l.de Almaéeﬁes,

‘'Unidad Central de Almacenes.

1.2 Saca tres copias del'pedido, una para el .conse-

cutivo general y dos para el almacén afectado.

Jefe del Almacén
Recepcién de copias
2.1 El jefe del almacén recibe las dos copiéé y las

turna a la Unidad de Registro.

Unidad de Registro

2.2 Recibe las copias del pedido y efectua la con -

frontacién ccn lo solicitado en la requisicién,

2.3 8Si coincide, envia una copia del pedido a la -~




22,

Unidad de Recepci6n y la otra la archiva y con

tinua con la actividad no. 4.
2.4 Si no coincide, consulta con el usuario.
Usuario
Comunicacidén de las diferencias encontradas.

3.1 El usuario analiza si le es d4til el bien indica

do en el pedido.

3.2 Si no se puede utilizar, se le comunica al jefe

del almacén.

.

Jefe del Almacén

3.3 Elabora comunicacién con copias para: el usua-
rio, Unidad de Registro y Unidad Central de Al
macenes, indicando los motivos por los cuales-

no se podrdn aceptar los bienes.

Unidad Central de Almacenes

3.4 Elabora comunicacién a la Unidad de Adquisicio
nes a fin de que se efectuen los trdmites nece
sarios para la cancelacién del pedido y elabo-

racién de uno nuevo,

3.5 8i se considera utilizable el bien, la Unidad
de Registro, envia copia a la Unidad de Recep-
cifén, para que en su oportunidad se realice el

cotejo corresnondiente.




‘.

Unidad de Recepcién

Recepcifén del embarque.

4.1

Solicita documentacién completa al proveedor -

y/o transportista y la compara con su copia.

23.

La documentacién consiste en: copia del pedido,

nota de remisién, aviso y taldén de embarque.

Verifica que el embarque correspondé al alma -
cén, asimismo que la cantidad de bultos o cajas
y peso correscondan a lo indicado en el tal&n-
de embarque y que no presenten huellas o seha-

les de violacién.

En caso de corresponder el embarque al almacén
se le informa al proveedor y/o transportista -
Yy no se reciben los materiales, con excepcifn-
de los consignados a ese almacén, para reexpe-
dicifén a otros almacenes o bien los gque proce-
dan de otro almacén o sean de importacién y se
reciben "a vistas" mientras se investiga el --

destino final.

Si la documentacifn esta correcta, se le desig
na el ntmero consecutivo correspondiente, fe -
cha de recibo, ndmero de pedido y requisicién,
ndmero de nartidas, nombre del proveedor, can-
tidad de bultos, procedencia, nombre y firma -
del receptor del embarque y localizacién del -

material.
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En caso de gque el embarque este correcto, sella
el original del talén de embarque .y firma. En -
caso de gue las cajas y bultos se encuentren --
sin huella de violacién y la cantidad y peso -~
sean los indicados, pero sin haber cotejado su-
contenido, se estampara un sello con la leyenda
"material recibiéo ﬁo cotejado® (a f£in de cubrir

peso, faltante y averias de origen).

En caso de gue el embarque no este correcto, por
averfas, huellas de violacifn, discrepahcias en
el peso y/o cantidad de bultos, etc., sé le exi
gird al t:anspdrﬁista y/o provegdqr, firme la -
documentacién dando fe de como se recibi6 el em

barque.

5. Cotejo ffsico de los bieres.

3.1

Se coteja los bienes de acuerdo a la copia del -
pedido, se abren los bultos, cajas, etc., se se-
paran los bienes igquales, se identifican los ma-
teriales por partidas (marcando el ndGmero de par
tida en los materiales), se verifica cantidades,
peso, condicidén y cantidad del material y especi

ficaciones en general.

En caso de que los bienes recibidos esten de --
acuerdo a lo solicitado, se proseguira con la ac

tividad ndmero 8.
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Discrepancias existentes

6.1

Si los materiales no son de uso comiin y no es-
t&n de acuerdo a lo solicitado en el pedido, =

se consulta al usuario.

Previo andlisis, el usuario determina por escri
to si acepta o no el bien.
Si lo acepta se continua con la actividad ntme-

ro 8.

Si los materjales son de uso comSn pero no estdn
de acuerdo con lo selicitado en el pedido, se -
consulta al Jefe del Almacén, quien determinari
si se acepta o no.

Si se acepta, se continua con la actividad ndme

ro 8.

Averfas y/o faltantes

7.1

El receptor elabora reporte de averfas y/o fal-
tantes, anexa copia de la documentaci6én y la -~

turna al Jefe del Almacén.

Jefe del Almacén

Formula oficios de averfas y/o faltantes y re -
clamo al transportista y los turna a la Unidad-

Central de Almacenes.

Unidad Central de Almacenes

Continua el reclamo hasta su solucién ante los-

proveedores, transportistas, Unidad de Seguros-



Unidad de Recepcién

8., Codificaci6én de bienes
8.1 En caso de que el bien recibido este de acuer
do a lo solicitado, lo codifica de acuerdo a-

los catilogos de materiales.

8.2 Si no existe codificacién, se solicita a la -

Unidad Central de Almacenes.

8.3 Al recibir la codificacién la estampa en el ~
bien y actualiza su catdlogo de materiales y-

los existentes en el centro de trabajo.

9. Forma de entrada a la Unidad de Recepci®n

9.1 Elabora la forma de entrada, con copia a las-
unidades interesadas; las m&s comunes son:
Contadurfa de Materiales
Unidad de Registro
Unidad de Guarda
Unidad Central de Almacenes
Usuario

9.2 Sella y firma la forma de entrada, dando fe -

del bien recibido.

Jefe del Almacén

10., Autorizacién de la recepcifn

10.1 Verifica que la codificaci6én y la unidad de -
medida correspondan al bien recibido, ntmero-

de nedido, de requisicién, de partida y clave




10.2

del proveedor.

Aprueba la recepcifn sellando y fi:mando la for

ma de entrada.

Unidad de Recepcifn

Regis;ra el'bien~regibido y aplica ei.nﬁmero -
consecutivo de éﬁtrédh'y la fecha ingreso al al

macén.

I1. Envfo de bienes a la Unidad de Guarda

11.1

11.2

Turna los bienes recibidos a la Unidad de Guar-
da, acusando de recibo en su copia de la forma-

de entrada.

En los casos en que los bienes recibidos sean -
muy voluminosos o pesados, se trasladan del - -

transportista directamente a la bodega, coberti

20 ¢ patio, segfin proceda. En estos casos, la-

recepcién de los bienes se hard en forma conjun

ta por las Unidades de Recepci®n y Guarda.

PROCEDIMIENTO PARA EL' REGISTRO DE BIENES

Unidades que intervienen en el procedimiento

Unidad de Registro.

Unidad de Registro

Recepciébn de documentos

Recibe los documentos de entrada y salida

a) Entradas: cargo directo, devolucién, recuperacién

27.



y traspasos de entrada.

b) Salidas: Vale al almacén, traspaso de salida y acta

de baja definitiva.
2. Deteccién de diferencias y errores

2.1 Revisa que los datos incluidos en los documentos de-

entrada y salida estén correctos.

2.2 Verifica que las cantidades de existencias concuer-

den con las registradas

2.3 Determina si existen diferencias o errores en los -

documentos:
7’

a} si no existen diferencias, realizar el paso
ndmero 4.

b) si existe diferencia/realizar el paso ndmero -
2.4,

2.4 Determina el motivo de las diferencias o errores:

a) si la diferencia es por ajuste al inventario,-
realizar el paso nGmero 3.
b) si la diferencia es ffcil de resolver, se acla

ra con la seccién afectada y se corrige.

3. 3.1 Se aclara la diferencia con la unidad afectada.
3.2 Se corrigen los documentos después de realizar las-

aclaraciones necesarias,

4. Registro de entradas y salidas

28,




4.1 Descarga los documentos ya corregidos en las tiras -

de control (kardex).

4.2 Si el documento es de salida de bienes, checa si las

existencias llegaron al mfnimo o a cero.

4.3 Si llegaron las existencias a cero o al mfnimo, ela-
bora la requisicién corresvondiente para abastecer -

de bienes al almacén.
S. Envio de documentos

5.1 Elabora un consolidado de entradas y salidas y lo en
vfa junto con las requisiciones a la Unidad Central-

de Almacenes.

PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE BIENES

Unidades que intervienen en el procedimiento.
- Usuario
- Unidad de Registro

Unidad de Despacho

Usuario

1. Elaboracidén del vale

1.1 Elabora el vale para solicitar los bienes deseados.-
Para ello se auxilia de su catdlogo de codificacio -

nes.

El vale debe contener: codificaci6n, medida, especi-
ficaciones del bien, destino, fecha nombre de la uni

dad solicitante, clave, sello y firma.

29,



1.2 Solicita autorizacién para obtener el bien a:

Unidad de Registro

Recepcién del vale

2.1 Recibe el vale, verifica firma autorizada, registra-
el vale mediante.nqﬁergciﬁnlpfoérésiva; anota en la-
libreta de vales: fecha, nombre, unidad'sblicitante,
codificacién del bien y ndmero del vale.

Verificacién de existencia

3.1 Verifica en la tarjeta de control de existencias si-

hay el bien solicitado.

3.2 En caso de no haber en existencia, se investiga el -
bien solicitado en la Unidad de Recepcifn, de no ha-
ber en existencia, se le apiica al vale el sello de-

“no hay en existencia" y se elabora la requisicién -

correspondiente.

3.3 8i el bien solicitado es urgente, se hacen los trémi
tes correspondientes para efectuar la compra local o

el traspaso del bien de otro almacén de entidad, se-

gdn nroceda.
3.4 Si hay en existencia, turna el vale a la:

Unidad de Desvacho

Despacho de bienes

4.1 Recibe el vale, verifica que los datos contenidos es

tén correctos, localiza el bien y lo retira del lugar.

30.




4.2 Descarga la salida del bien, de la tarjeta de control
del despachador, anotando en la misma: fecha, n@mero-

de vale, cantidad despachada y cantidad restante.

4.3 Cuando proceda, segdn el movimiento del almacén, ela-
borard la forma para movimiento de especie, anotando:
fecha, codificacién existencia.

Entrega de los bienes solicitados.

5.1 Entrega de los bienes

5.2 El usuario recibe el material y firma de recibido en el

.

vale, anotando su nombre, fecha y clave de la unidad.

5.3 El despachador entrega copia del vale al usuario y con

serva una para-su archivo.

5.4 Al cierre de operaciones del dfad, envia el total de --

los vales despachados (original y copias sobrantes) asf

como los movimientos de especie a la Unidad de Regis-~

tro.
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2.

HISTORIA Y ANTECEDENTES DE LA SUPERINTENDENCIA

GENERAL DE OPERACIONES DE ALMACENES

2.1

2.2

2.4

2.5

Establecimiento de Petr&leos Mexicanos

Giro e importancia de Petréleos Mexica

nos

Diagrama estructural de organizacién -

de Petrbleos Mexicanos

Diagrama de ubicacién de 1la Superinten
dencia General de Operaciones de Alma-

cenes de Petr8leos Mexicanos.

Antecedentes de la Superintendencia Ge

neral de operaciones de Almacenes

32.



2.

ESTABLECIMIENTO DE PETROLEOS MEXICANOS(I)

A fin de conocer el establecimiento del organismo descentra-
lizado del Gobierno Federal, denominado Petr6leos Mexicanos,
se presenta a continuacién una reseﬁa hist6rica, gue abarca-
desde éﬁe se expide léjpfimera'I?Y‘Petrolera‘éh'i9di};hasta-

la situacién que se observa en la actualidad.

E]l 24 de diciembre de 1901, se expide la primera ley petro-

lera la cual estiwula el régimen de concesiones a las compa-

nfas petroleras.

El 5 de febrero de 1917, -el artfculo 27 de la Constitucién -
Politica de los Estados Unidos Mexicands, recupera para la -
nacién el dominio directo del petr6leo, y establece que s6lo
podrdn darse concesiones a personas fisicas o morales de na-
cionalidad mexicana. El1 21 de julio de 1920, la Comisifn =~
Técnica del Petréleo, misma que fué creada el 19 de noviem -
bre de 1913, se transforma en Junta Consultiva del Petréleo;
en febrero de 1923, se crea el Departamento del PetrSleo de-
los ferrocarriles y para diciembre de 1925, cambia a Control

de Administracién del Petr6leo Nacional.

La Ley del Petr6leo reglamentaria del artfculo 27 constitu-

(1) Secretarfa de la Presidencia. "Manual de Organizacién -
del Gobierno Federal. Organismos Descentralizados y Em

presas de Participacién Estatal", 1973,
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cional de diciembre de 1925, mantiene el dominio directo de-
la nacién sobre el petr6leo, pero su reforma de 1928, confir
ma las concesiones a las compaififas petroleras anteriores a -~
la Constituci6n de 1917. En septiembre de 1934, Petr6leos de
Mexico, S.A., absorbe el control de la administracién del pe
tréleo nacional y el 30 de enero de 1937 se reforma la Admi-~
nistracién General del Petr8leo Nacional, a fin de explotar-
las reservas nacionales, regular el mercado y fomentar la in

dustria.

El 18 de marzo de 1938, se exprop}an a favor de la naci6én, -
los bienes de 17 compafifas petrocleras que, a través de sus -
filiales, representaban el 93.4% de la industria petrolera -
mexicana y el 19 de marzo de 1938, se crea el Consejo Admi -
nistrativo del Petr6leo, para manejo provisional, con crite-
rio industrial y financiero de los bienes de las compafifas ex

proniadas,

Mds tarde el 31 de marzo de 1938, se crea la Exportadora Na-
cional del Petréleo, a la cual se encomienda la venta de pro
ductos petroleros al exterior. El1 7 de junio del mismo afio,
se expide el decreto que crea el organismo ptblico Petréleos
Mexicanos, se crea la Distribuidora de Petr6leos Mexicanos,-
dependiente del Ejecutivo Nacional, para distribuir los pro-

ductos petroleros.

El 9 de noviembre de 1940, se promulga el decreto que refor-

ma el artfculo 27 constitucional y establece que s6lo la na-

34.




-

cifén puede explotar el petréleo y el 8 de agosto de 1940, se
expide el decreto que liquida a la Distribuidora de Petr6leos
Mexicanos y a la Administracién General del Petr6leo Nacional
unificando en Petr6leos Mexicanos toda la industria petrole-

ra nacional.

La nueva ley reglamentaria del arctfculo 27 constitucional en
el ramo del petr6leo -9 de noviembre de 1940-, considera de -~
utilidad pdblica a la industria, pero permite concesiones hég
ta vor 50 anos, en favor de mexicanos, para refinerfas, oleo-
ductos y redes de gas. El.gas artificial se incorpora al pa-
trimonio de Petr6leos Mexic%nos mediante la nueva ley regla -
mentaria del artfculo 27 constitucional en el ramo del petré~

leo o del gas artificial.

El 27 de noviembre de 1958, la nueva ley reglamentaria del -
artfculo 27 constitucional en el ramo del petréleo, reserva-
en exclusiva a la naci6n, la totalidad de la industria petro
lera, la del gas artificial y la de los derivados industria-
les susceptibles de servir como materias primas bdsicas (pe-

troqufmica b&sica). Esta ley termina con toda clase de con-

cesiones.

Con fecha 24 de agosto de 1959, 1la ley reglametaria del ar -
tfculo 27 constitucional en el ramo del petr6leo, reitera las
atribuciones de Petr6leos Mexicanos, asf como las que correg
ponden a las Secretarfas de Patrimonio Nacional y a la de In

dustria y Comercio, en relacién con la industria petrolera;-
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el 6 de enero de 1960, se reforma elartfculo 27 constitucio-
nal, estableciendo que tratandose de petrSleo y de los carbu
ros de hidrégeno, soclidos liquidos o gaseosos, no se otorga-
r&n concesiones ni contratos, ni subsistirdn los que se ha -
yan otorgado y la nacién llevarfa a cabo la explotacifn de -
esos productos en los términos que seflale la ley reglamenta-

ria resvectiva.

El 21 de enero de 1971 se publicd la Ley Oréanica de Petré

leos Mexicanos, la cual determina que la Institucién es un

organismo pdblico descentralizado del Gobierno Federal, de

caricter técnico, industrial y comercial, con persocnalidad

jurfdica y patrimonio propios.

En los dltimos afos, PetrSleos Mexicanos ha acelerado su cre
cimiento, debido esto al hallazgo de importantes yacimientos,
mismos gue han colocado a México, en diciembre de 1981, en el
sexto lugar mundial en reservas probadas de hidrocarburos, -
con un total de 72,000 millones de barriles (2) ¥ quinto lu-
gar mundial y primero en América Latina en produccién de hi-
drocarburos, con un total de 2.6 millones de barriles diarios,

también en diciembre de 1981,

(2) Un barril equivale a 159,.0 litros, PetrSleos Mexica -
nos. "Memoria de Labores". México, D.F., 1979. -~-

Pag. 64.
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GIRO E IMPORTANCIA DE PETROLEOS MEXICANOS(B)

Las actividades b&sicas que lleva a cabo Petrfleos Mexicanos,
son: la exploracién, explotaci6n, refinacién, comercializa-
¢ifn y distribucifén de los hidrocarburos localizados en terri
torio nacional, asf como el procesamiento de parte de estos

productos petroquimiéos Y refinados.

Juzgando a través de cifras estadf{sticas, es incuestionable-
que Petrf8leos Mexicanos ha tenido en los dltimos seis afnos un
desarrollo verdaderamente impresionante, tanto en el aspecto-

técnico como en el comercial e industrial.

También podemos asegurar que Petréleos Mexicanos ha contri -
buido y sigue contribuyendo m&s que ninguna otra industria -
al progreso econf6mico y social del pafs. A continuacifn se-

oresentan algunas cifras que apoyan lo antes expuesto:

Petr6leos Mexicanos cuenta a la fecha -~diciembre de 1981~ -~

con activos totales cuyo valor asciende a 1'631,000 millones

de pesos,

En 1973 Petr6leos Mexicanos producfa 400,000 barriles diarios
y tuvo la necesidad de importar hidrocarburos, a fin de satis

facer la demanda nacional.

(3) El desarrollo de Petrfleos Mexicanos y su contribucién -
en el progreso del pafs. Publicacifén interna de Petréleos
Mexicanos, Gerencia de Relaciones P@Gblicas. 1977. Se ac-

tualizaron los datos obetenidos.
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Actualmente ~diciembre de 1981-~, Petr8leos Mexicanos cuenta

con un total de reservas de hidrocarburos totales de:

Reservas probadas 72,000 millones de barriles

Reservas probables 58,650 millones de barriles

Reservas potenqiales 250,000 millones de barriles

Produccifn diaria - 2.3 millones:de-barriles(4)

De el total de hidrocarburos de la produccifn diaria, se des
tin6 a la-exportacién en 1981, un‘promedio de 1'098,021 - -
barriles diarios, lo que represent6 un ingreso 13,305.2 millo

nes de délaress‘s) .

El total de los ingresos y egresos gue maneja anualmente Pe-

tré8leos Mexicahos ascendié en: 1980, ingresos por $495,600

millones de pesos y egresos por $495,300 millones de pesos y

para 1981 estas cantidades se élevaron llegando a $869,736

millones de pesos para ingresos y $861,481 millones de pesos

para egresos.(e)

(4) Petr6leos Mexicanos. Memoria de Labores. M&xico. 1981 Pag.8

(5) Ibid. Pag. 20
(6) Ibid. Pag. 51

(6) Petr6Bleos Mexicanos. Memoria de Labores. Mé&xico. 1980

Pag. 50.




Petr8leos Mexicanos es la industria que m&s fuentes de empleo
ha creado dltimamente, en la actualidad emplea 149,826 traba-

jadores.(7)

Las cifras anteriores situan a Petr8leos Mexicanos como la --
primera industria de M&xico y como una de las primeras cien -

del mundo.

Dentro del contexto econfmico nacicnal, Petr8leos Mexicanos -

contribuy® en 1980, con aproximadamente el 11% de los ingre =

39.

sos totales de la federacifn, esto a través del pago de impues

tos, lo cual represent8 casi $162,400 millones de pesos y en-
1981 esta cifra ascendi$ a 238,193 millones de pesos, lo cual
répresenté un incremento del 46.6% con relaci®dn a 1980. Cabe
destacar que Petr8leos Mexicanos es el principal contribuyen-

te de los ingresos del Estado.(e)

La industria petrolera, no finicamente ha contribuido y sigue-
contribuyendo al desarrollo nacional mediante el pago de ele-
vadas contribuciones al Estado,.las que este a su vez revier-
te a toda la nacifn, en obras y servicios p@iblicos, sino que-
ademds subsidia en forma directa a los sectores mfs din&micos

de nuestra economIa.‘gj

El sector industria es el que mayores beneficios ha recibido;

(7) Informacibn obtenida de la Unidad de Estadfstica de la
Gerencila de Personal de Petr8leos Mexicanos.

(8) P;tréleos Mexicanos. Memoria de Labores. México. 1981.
P&g. 51.




la venta de productos petroleros a muy bajos precios, en es-
pecial los energéticos, constituye un formidable subsidio -~
que ha hecho posible el actual desarrollo alcanzado por las-
industrias: eléctrica, la del hierro, la del acero, la petro
quimica, la del cemento, la del vidrio, etc., todas ellas de

gran importancia para el pafls.

Del mismo beneficio disfrutan los servicios del transporte,=-
como los ferrocarriles, las compaiifas de aviacifén y los = -~

terrestres de servicio pdblico.

En co-participaci®n con el capital privado, Petr8leos Mexica
nos ha realizado importantes inversiones en algunos campos =
complementarios de la industria petrolera y petrogqufmica, no
reservadas en forma exclusiva al Estado. En esta forma abre
camposg de inversifn para particulares, crea empresas y con -
tribuye a cubrir la demanda de insumos b&sicos para el desa-
rrollo agrfcola e industrial, tales como: fertilizantes, in
secticidas, herbicidas, detergentes, plasticos, fibras sinté

ticas, hule sint&tico y productos quimicos diversos.

Las actividades que lleva a cabo la industria petrolera en el
Golfo de México y sureste del pafs (principalmente zonas pro
ductoras de hidrocarburos), han contribuido solidamente en -
el desarrollo de los Estados de Tamaulipas, Veracruz, Tabas
co, Campeche, Chiapas y Oaxaca. Esta inversifn ha significa
do: la creacifbn y desarrollo de nuevos centros de poblacién,

la construccién de numerosos caminos, puentes y canales de -
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de navegacién, la electrificacifn de extensas zonas rurales,
la construccifén de escuelas y hospitales, la introducci6én de
servicios piblicos, el desarrollo de las comunicaciones de -

la agricultura, la ganaderfa, el comercio y la industria de-

-

manufacturas.

. Por otra parte, alfdegarrOIIat*Budhactiﬁidadés en casi todo-

el territorio_nacional»y.efectdat.cuéhtiosas»inve:sionesvy -
adqﬁiéicidnes de diversa indole}'éetréleb§ Mexicanos repre -
senta para el pafs un generador de empleos y promotor indus-

trial y comercial de primerfsimo orden.

Ademds Petrfleos Mexicanos contribuye con impuestos especia
les, subsidios econfmicos y servicios pfiblicos diversos en-
varias entidades federativas, cuyas necesidades asf lo han-

demandado.

DIAGRAMA ESTRUCTURAL DE ORGANIZACION DE PETROLEOS MEXICANOS

Una forma de mostrar la estrucutra de una institucifn, es -
mediante la presentacifn de un diagrama de organizacibn, --
donde a primeré vista se pueden captar los 6rganos que la -

forman, sus niveles jerfrquicos y sus relaciones,

A continuacibn, se presenta el diagrama estructural de orga

nizacién de Petr6leos Mexicanos,

UBICACION DE LA SUPERINTENDENCIA GENERAL DE OPERACION DE -AL=-

MACENES DE PETROLEQOS MEXICANOS
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En el diagrama estructural de organizacién Que se muestra a -
continuaci8n, podemos observar 1a~dependencia y'lineAS‘jerar-

quicas ascendentes de coordinaéidn yhléteralequue'rédean el-

‘funcionamiento de la Supérihtendencia General de Opé%aciﬁh‘de

Almacenes.

La conclusién del presente traﬁﬁjq, no gfeété?&la.esta estrug
tura de oréanizaqiﬁn, ya gque las[modiﬁicaéiones que. se propog“
dr&n, solo pretendéh’éambiar‘la'estiuctura interna de la Super

intendencia.

ANTECEDENTES DE LA.SUﬁERiNTENDENCiA GENERAL DE OPERACION DE =

ALMACENES. (10)

El objetivo de la Gerencia de Proveedurfa y Almacenes de Petr§

leos Mexicanos, es adquirir, transportar y almacenear los mate

riales y equipos que la industria petrolera requiere para su -

eficaz y eficiente funcionamiento.

Para realizar lo anterior, la Gerencia de Proveedurfa y Almace

nes esta integrada como se muestra en el diagrama de organiza-

cién de la pdgina ante:iqr.(ll)

(10) Iniormacibn obtenida de entrevistas y pléticas con perso-

nal de la misma Superintendencia y de la Gerencia de Provee

44.

durfa y Almacenes, por no existir informacién escrita al respecto.

(11) Acuerdo de la Direccifn General de PetrSleos Mexicanos nd

mero 5/01/77. Enero de 1977,




Como se aprecia en el diagrama de organizacifn, esta Gerencia
cuenta con dos Subgerencias de Adquisiciones, las cuales se -
encargan de adquirir los bienes que requiere Petr8leos Mexica
nos para su funcionamiento; cuenta también con la Subgerencia
de Promocifn, Inspeccifn e Importaciones, misma que se encar-
ga de que los bienes adquiridos por la Gerencia de Proveedu -
rfa y Almacenes, cumplan con las especificaciones de calidad-
requeridas y que sean transportados adecuadamente hasta su lu
gar de destino, promover la fabricaci8n nacional de los bae -
nes que se importan, conseguir los permisos de'importaciégie-
internar al pafs los bienes que se adquieren en el extranjero
Y de los aspectos administrativos y de apoyo que requiere la-
Gerencia para su funcionamiento; adem&s cuenta con la Subgéreg
cia de Almacenes, misma gque es responsable del adecuado alma-
cenamiento de los bienes adgquiridos por la Gerencia, asf como

de la administracifn de los inventarios y la operacifn de los

almacenes.

De esta Subgerencia de Almacenes, depende la Superintendencia
General de Administracién de Inventarios, responsable de man-
tener y administrar el inventario de los almacenes de la Ge -

rencia, asf como de todo lo relacionado al Catflogo de Mate -

riales,

Dependiente tambié&n de la Subgerencia de Almacenes, tenemos -
a la Superintendencia General de Operacién de Almacenes, res-
ponsable de mantener en 8ptimo funcionamiento los almacenes -

de la Gerencia de Proveedurfa y Almacenes.
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Esta Superintendencia se estableci8 dentro de la Gerencia -
de Proveedurfa y Almacenes en 1964 (no existe documento que-
lo compruebe) con el nombre del Departamento de Operacién de
Almacenes y cambi® su denominacifén a la actual, con motivo de
a reorganizacifn de la Gerencia en enero de 1977, mediante =

acuerdo de la Direcci®n General nfimero 5/01/77.

Actualmente la Superintendencia coordina la operacifén de los
37 almacenes existentes en los distintos centros de trabajo-
de la industria, divididos en tres zonas, tal como se muestra

a continuacién:

ZONA NORTE ZONA CENTRO ZONA SUR
Arbol Grande Aeropuerto Agua Dulce
Cadereyta ALTACE Cactus
Campo Tamaulipas Atzcapotzalco Ciudad Pemex
Cerro Azul Catalina Comalcalco
Cd. Camargo Poza Rica (Dist. Ind.) Cosoleacaque
Ebano Poza Rica (Explotacién) E1 Plan
Maderoc (Marina) Salamanca La Venta
Madero(Refinerfa) San Martin Texmelucan Minatitl&n
Naranjos Sistema Troncal del Golfo Nanchital
Reynosa Tampamachoco Pajaritos
Tinajas Pajaritos (Marina)
Tula Reforma
Venta de Carpio Salina Cruz(Marina)

Salina Cruz (Refinerfa)
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Adeh&s de los almacenes antes detallados, se encuentran en -
construccidn cuatro almacenes mis, para dar servicio a los =
centroé de trabajo ubicados en: Ciudad‘del Carmen, Camp.; Com
plejo Petroquimico La’Cangrejera, Ver.,; Sistema Troncal de -
Ductos Norte en Monterrey, N.L., Yy en la Terminal de Dos Bocas,

Tab.

La 1ntegrac16n de personal actual, es similar-‘a la 1ntegracidn
de cuando se cre6 la Superintendencia en 1977, y. s6lo se ha in
crementado con plazas transitorias, autorizadas para desempenar

s8lo funciches de apoyo y adminiétratiVas.
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SITUACION ACTUAL DE LA SUPERINTENDENCIA GENERAL DE OPERACION DE

ALMACENES.
3.1 Diagrama estructural de organizacién actual
3.2 Objetivo actual
3.3 Polfticas actuales
3.4 Funciones actuales de la Superintendencia General de Opera
cién de Almacenes.
3.4.1 Funciones actuales de la Ayudantfa Té&cnica
3.4.2 Funclones actuales de la Seccién de Control de Pe-
didos y Requisicionés.
3.4.3 Funciones actuales de la Seccibén de Traspasos
3.4.4 Funciones actuales de la Seccifbn de Reclamaciones
y Activaciones.
3.5 Diagrama de Plazas actual

SITUACION ACTUAL DE LA SUPERINTENDENCIA GENERAL DE OPERACION DE
ALMACENES,

Esta se presenta en base al diagrama estructural de organizacién
de la Superintendencia General de Operacifn de Almacenes, as!l co
mo su objetivo, polfticas y funciones.

La informacibén de este capitulo, no esta reglamentada por ningGn
documento y fue recabada directamente de la Superintendencia, --
por lo que refleja la forma en que estfn trabajando en ella y --
las funciones que desempefian actualmente. ‘




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE
OPERACION DE ALMACENES,

SUBGERENTE
DIAGRAMA ESTRUCTURAL DE ORGANIZACION D&
ACTUAL. ALMACEMES .
T
)|
SUPERINTENDENTE
GENERAL
r
AYUDANTIA
TECNICA
{ ]

SECCION DE CONTROL DE
PEDIDOS Y REQUISICIONES

SECCION DE
TRASPASOS

SECCION DE RECLAMACIONES
Y ACTIVACIONES.

AGOSTO DE 1980

49,



50.

tanto el diagrama como las funciones, no est&n autorizadas por

la Direccifn General, sino que son producto de las_necesidades
de organizacién de la propia Superintendencia.

3.1

3.2

DIAGRAMA ESTRUCTURAL DE ORGANIZACION ACTUAL DE LA SUPER-
INTENDENCIA GENERAL DE OPERACION DE ALMACENES.

A continuacién se presenta el diagrama estructural de or-
ganizaciSn con el cual hi“venidq‘func;onandolia Superin--
tendencia General de Operacién de Almacenes, desde su es-
tablecimiento en 1964.

Este @iagrama no ha sido autorizado por la Direccién Gene
ral de PetrSleos Mexicanos, sino Qué.;épiesehﬁa las nece~
sidades de organizaci&h_gue para su cpetacibn tiene la ~--
Superintendencia. ' :

OBJETIVO ACTUAL DE LA SUPERINTENDENCIA GENERAL DE OPERA--
CION DE ALMACENES.

lograr una eficaz y eficiente operacién de los almacenes-
devia Gerencia de Proveedurfa y Almacenes; contando para-
ello con la identificacién plena de los materiales, refac
ciones y equipos que se manejan, asf como los sistemas y-
métodos de trabajo 8ptimos.

POLITICAS ACTUALES DE LA.SUPERINTBNDENCIA GENERAL DE OPE-
RACION DE ALMACENES.

1, Ademis de la intervencifn humana, se procurav§ el
uso de sistemas mecanizados y equipo electrénico-
que coadyuven para una eficaz y eficiente opera--
cifn de los almacenes; asf como, la depuracifn y-




traspaso de materiales entre ellos. Para el efec
to se promover8 y solicitar§ oportunamente el apo
yO que se requiera de la Gerencia de Informftica-
de Petr8leos Mexicanos.

La operacién de los diferentes almacenes de la --
Instituciébn, ser$ objeto de una estrecha vigilan~-
cia, a fin de detectar y corregir oportunamente -
cualquier causa que la esté afectando negativamen
te.

A efecto de mentener el inventario fisico de los-
almacenes en al rango de miximos y mIfnimos adecua
dos para los difercntes materlales, se promoveré-
la intervencifn de las dependencias correspondien
tes en el establecimiento y la revisifn periédica
de los mismos.

Con la participacifn de las dependencias corres--
pondientes, se promover8 dar de baja los materia-
les obsoletos o inservibles que se detecten, tan-
to en las visitas que peri8dicamente se realizan-
a los diferentes almacenes para supervisar su ope
racifn, como del an&lisis de la informacién conte
nida en el cat8logo de materiales de que se dispo
ne.

Adem8s de la intervencidn de la prcpia Superinten
dencia General de Operacidn de Almscenes, se pro-
mover8 la participaci®n del personal dc¢ ios alma-
cenes en la optimizacidén de las operacionnes que -
se realizan y en la recomendacidn y &dcquisiciln ~
del equipo adecuado para las mismas.

51.
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6. Se procurar8 que el tiempo gque duren los. materia-
les en la Seccibn de Receptor!a. sea el minimo po'
sible. Para el efecto se deber§ v1gilar permanen
temente, el eliminar las causas que originen demo
ras -en su ing#eso en el almacén.

7. Los procedimientos y conttolea administrativos doi
la operacian de los’ almacenes. serén periﬁdicameng
-te revisados Y optimizados, a fin de lograr ‘que =
&stos coadyuven a mejorar. e1 funcionamiento tanto
‘de la Superintendencia como de 10- almacenel.

8. En base al cat&logo de materiales vigente, se vi-
gilari la correcta aplicacian de las codificacio-
nes, asi como la aslgnacian‘de nuequ.q los bie--
nes de nuevd‘ingreso que no cuenten'cbn ella.

FUNCIONES ACTUALES DE LA SUPERINTENDENCIA GENERAL DE OPE~-
RACION DE ALMACENES.

1. Coadyuvar con la Subgerencia de Almécenes, en la-
direccibn, planeacifn, organizacibn y control de-
la operacibn de los almacenes de la Gerencia de -
Proveedurfa y ‘Almacenes.

2, Administrar con eficaqigfyleficienéia los recursos
humanos, matériales Yy finéncieros.con que cuenta -
la Superintendencia parxra el logro y cumplimiento -
de sus objetivos, '

3. Vigilar que las actividades desarroclladas por el -
personal a su cargo, se cumplan dentro del marco -
normativo y procedimientos sefialados por la Geren-
cia de Proveedurfa y Almacenes.

4, Supervisar y mantener los inventarios de los alma-
cenes, dentro de los rangos establecidos, mediante:




5.

6.

8.

10.

53.

a) Promocifén y establecimiento de m&ximos y mini
mos.

b) Baja de materiales obsoletos e invservibles.

¢c) Traspaso de excedentes.

Deterninar, en coordinacién con la Superintendon-
cia Genoral dc Adliniltracicn do Inventarios y Ca
ttlogos dc natoriales, cualos materiales deben -
quedar al mirgen de lal codificac;onal.

vigilar que lai.initalacionQAVdc lqs'almacenqs se
mantengan funcionales y en buen estado de uso, ob

servando las normas de seguridad adecuadas.

Autorizar los traspasos de materiales entre los -~

"alnacenea de la Gerencia de Proveedur!a y Alwmace-

nes, ubicados en toda la chﬁblica, a £in de eli-
minar .xcedontcl Yy atender los roqu.riniontcn ur-
qcntos ‘de los usuarios.

Controlar el presupuesto de operacién de la Super=-
intendencia y proponer en su caso, las adiciones,-
cancelaciones y/o transferencias de partidas, nece
sarias para el &ptimo funcionamiento de la Superin
tendencia de Almacenes.

Intervenir, cuando su importancia 1o requiera, eﬁ:
las reclamaciones ants proveedores, orignaddg'por-
la recepcifn de materiales discrepantes en los al-
macenes,

Determinar cuales reclamaciones, por sus caracte--
risticas, deben tdrnarse a la Geroncia Jurfdica de
Petréleos Mexicanos, a fin de que se recupere al -
monto de la demanda.




l.l.

12.

3.4.1

c4.

Promover la capacitacién del personal de la Super-
intendencia Y almacenec dc la Gerencia de Proveedu
ria y Almacenes. ‘

Mantener intormada a la Subgerencia de Almacenes -
del -avance en los trabajo- que le hayan sido enco-
mendados, asi cono de oualquiar 1nfo:uacibn ‘que ==

-conaidere nocc-atia.s'

FUNCIONES ‘ACTUALES DE LA AYUDANTIA TECNICA.

1.

Coadyuvar en la organizacién y control de las-
actividades que se roalizan en la Superintenen
cia. '

'viqilar que- la aciqnaciGn presupuestal autori—

zada a la Superintondancia b 4 almacenes. se -=--

-ejerza uegﬁn lo proqumado.

'Aprobar lan requiaiciones de eotanter!a, nece-

saria para los almacenes de la Gorencia.

Informar al almacén cotretpondiente, de los ma
teriales recibidou en las Agencias Aduanales -
de Petréleoa Mexicanos. Y que una vez libera--
dos ge les: enviaran. -

Vigilar que los almacenes d2 la Gerencia, cuen
ten con el equipo automotriz y de maniobras, -~
necesario para su correcta operacién.

Tramitar ante la Gerencia de Ventas de Petrf--
leos Mexicanos, las solicitudes por grasas y -
lubricantes, recibidas de los almacenes de la-




10.

11.

Gerencia y tramitar con el D e -

partamento de Tr&fico de la Gerencia de Pro--
veedurfa y Almacenes, su oportuno envio.

Intervenir en la elaboracifn y realizacifn de
los seminarios y cursos de capacitacibn sobre
operacifn de almacenes, mismos que se impar--
ten al personal de la Superintendencia y alma
cenes de la Gerencia.

Controlar el servicio de valija de la Superin
tendencia con los almacenes.

Recopilar las memorias anuales de actividades
de cada almacén y elaborar la memoria consoli
dada.

Elaborar el informe anual de actividades de -
la Superintendencia.

Programar y vigilar el oportuno envio a los -
almacenes, de todos los formatos necesarios -
para la operacifn de los mismos.

FUNCIONES ACTUALES DE LA SECCION DE CONTROL DE PE-

DIDOS Y REQUISICIONES.

1.

Vigilar que todos los almacenes a cargo de la
Gerencia de Proveedurfa y hlmacenes, envien ~
oportunamente sus requisiciones por materia-=-
les de uso confn.

Analizar las requisiciones por materiales de-~
uso comfin, formuladas por los alimacenes de 1la
Gerencia de Proveedurfa y Almacenes, a fin de




3.

4.

5.

9.

determinar su campra, traspaso © cdncol#ciﬁn,
seqgfin corresponda.

Mantener comunicacifn constante con los alma-
cenes, a fin de inforngrleb'&dlftr&mitelﬁue -
procedidé para sus requisiciones por materia--
les de uso confin. |

Atender preferentemente las requisiciongt.u:;
gentes que por materiales do'upd comﬁn; b.gnf
solicitadas por las Gerencias de Pettdleon.ug
xicancs y almacenes.

Informar & los almacenes, de las requisicio-o
nes que han sido autorizadas y colocadas al -
proveedor.

Determinar en caso de no existir o estar des-
continuado el material solicitado, el equiva-
lente y elaborar la requisicién correspondien
te.

Elaborar las requisiciones definitivas, en ca
so de ser factible el traspaso de alguna o de
algunas de sus partidas.

Elaborar oficios a los almacenes, a fin de in
formarles de las cancelaciones de requisicio-
nes o partidas y de los traspasos que se deri
varon de las mismas.

Investigar y proponer que almacenes pueden --
proporcionar los traspasos gue se requieran,-
tomando en cuenta existencias de materiales -
y distancia entre los almacenes..

6.




FUNCIONES ACTUALES DELA SECCION DE TRASPASOS

1.

Coordinar con el Departamento de Tréfico de la
Gerencia de Proveedurfa y Almacenes, el envio~
oportuno de los materiales y egquipos que se ha
yan autorizado para traspaso entre los almace-
nes de la nisma ' erencia.

Solicitar, en su caso, la autorizacién de la -
mixima autoridad de cada Centro de Trabajo, pa
ra traspasar los bienes especiales que sean 30
licitados por otros Centros de Trabajo.

Solicitar, activar y confirmar el envio oportu
no de los traspasos de los bienes solicitados.

Conocer que materiales han sido calificados co
mo excedentes en 1los almacenes de la Gerencia-
de Proveedurfa y Almacenes, a fin de proponer-
Y en caso de autorizacifén, efectuar los traspa
so8 a agquellos almacenes donde sean utiliza---
bles.

Verificar, en su caso, que las solicitudes de-
traspaso, contengan los datos necesarios para-
su f8cil localizacién.

Informar al Departamento de Tr&fico, del desti
no de los materiales y equipos de reexpedicién,
de acuerdo con las disposiciones recibidas de-
los usuarios y almacenes.

Formular los reportes mensuales de traspasos -
efectuados por la Seccifén de Traspasos.




FUNCIONES ACTUALES DE LA SECCION DE RECLAMACIONES

Y ACTIVACIONES.

1.

3.

Atender los reclamos que por averias, faltan--
tes, sobrantes y discrepancias, sean recibidas
de los almacenes para su aclaracién.

,Trhnitai antewci‘proveedor. las reclamaciones-

derivadas de la recepcifn en los almacenes de-
materiales discrepantes.

Agilizar la terminacién de los reclamos y pro-

‘poner, si la recuberaciGn de los bienes sea -~

econémica o en especie, segln convenga a los -
intereses de la Institucién.

Canalizar a la Seccifn de Facturas de la Gcrcn
cia de Proveedurla y Almacenes, las notas de =~
crédito de’ lou proveedores, a fin de proceder-
al descuento ‘correspondiente.

Solicitar a la Gerencia Jurfidica de PetrS8leos-
Mexicanos, que presente ante las autoridades -
correspondientes el juicio a que haya lugar y-
permita a Petr8leos Mexicanos la recuperacibn-
de los bienes, cuando no se obtengan resulta--
dos positivos del reclamo al proveedor, previa
autorizacién de la Superintendencia General de
Operacién de Almacenes.

Solicitar, previa autorizacién de la Superin--
tendencia, al Departamento Central de Seguros-
y Fianzas de Petr8leos Mexicanos, .la recupera-
cibn en especie o valor de aquellos materiales
0 equipos averiados o extraviados en trinsito.




3.5

10.

59.

Coordinar con la Superintendencia General de Ad
ministracién de Inventario y Catflogo de Mate-=-
riales, el ajuste a la facturaciédn de aguellos-
pProveedores que se nieguen a atender los recla-
mos & ellos imputables.

Solicitar, previa autorizacifn de la Gerencia -
de Proveedurfa y Almacenes, la intervencién de-
los representantes de Petr8lecs Mexicancs en el
extranjero, ante los proveedores extranjeros, a
fin de que procedan a efectuar los reclamos, =--
cuando sean recibidos materiales y equipos dis-
crepantes en los almacenes de la Gerencia de =--
Proveedurfa y Almacenes.

Tramitar la autorizacifén de las devoluciones o=
ingresos al almacén de los bienes que hayan ori
ginado alguna reclamacién.

Elaborar informes peri8dicos de los valores re-
cuperados, por concepto de reclamos finiquita--
dos. "

DIAGRAMA DE PLAZAS ACTUAL.

En el diagrama que a continuacién se presenta, se mestra la
Integracifn depersonal con que cuenta actualmente la =
Superintendencia General de Operacién de Almacenes,
en el cual se observan tres columnas al nargen iz-=-
quierdo de cada Unidad Administrativa; la primera =-
se refiere al n@mero de plazas por cada puesto, la-
segunda al nivel de cada puesto y la tercera a su -
situacifn contractual,




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE
OPERNCION DE ALMACENES.

DIAGRAMA DE PLAZAS ACTUAL
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El nGmero, como ya se indic8, se refiere a lag -
plazas autorizadas por la Direccién General; pa-
ra realizar las funciones del puesto que se indi
ca. El nivel representa el salario que petcibe-
cada plaza y no forzosamente la posici&n jerlr—-
quica. La situacién contractual, se refiere al-
tipo de contrato. que autorizé la. Direcciﬁn Gone-
ral para cada plaza Yy esta representada por las—
siguientes iniciales: P.C. planta confianza, P.-

S. planta sindicalizado, T.C. " transitorio con—~-z

fianza y T.S. transitorio sindicalizado.

Como se puede obaervar, de las 27 plazas, 10 80n
transitorias lo que representa un 37¢ del total.
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ANALISIS ORGANIZACIONAL DE LA SUPERINTENDENCIA GENERAL DE
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PLAN DE TRABAJO

Para realizar el anflisis organizacional de la Superintendencia
General de Operacién de Almacenes, se pusieron en prdctica las

siguientes técnicas administrativas:

1. Auditorfa administrativa, basada en la aplicacién de un
cuestionario, mismo que se anexa m&s adelante, y el levan
tamiento de informacifn tanto documental como de entrevis
tas.

2. An&lisis organizacional, efectuado y presentado por uni -
dad admihis:rativa y en el cual se hace un anflisis de la
situacién actval, un diagn&stico en el cual se muestran -
las repercusiones de la situacibdn actual y finalmente se
dan algunas recomendaciones que pretenden elevar tanto la
eficacia como la eficiencia de la Superintendencia General

de Operacifn de Almacenes, en cuanto a

a) . Estructura de organizacién

b) Objetivos

c) Polfiticas

d) Funciones

e) Sistemas y procedimientos

f) Personal, proponiéndclo segin la especialidad que

se requiera
g) Informes, sugiriendo el tipo y periodicidad mfs ade

cuados

3. la tercera de las técnicas m&s relevantes que se utilizéd,
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se presenta en el capitulc quinto, y consiste ‘en el Manual de -
Organizacidn que se prOpone para la Superintendencia General de

Operacién-de Almacenes.

AUDITORIA ADHINISTRATIVA EN LA SUPERINTENDENCIA GENERAL DE

OPERACION DE ALHACENES

A fin de conocer el funcionamiento real de. la Supcrintendoncia
General de OperaciGn de Almacenes, se realizé una auditor!a ad-

ministrativa, a través de la cual se’ detectaron las deficien»—

cias, irregularidades Yy factores que limitan y condicionan la ~

.coneecucidn de sus objetivos. -

Para obtener la informnci&n necasaria Y cumplir con el propéai-
to de la auditorla administrativa, ase elabor6 un cuestionario.
mismo que se presentd y solicité llenar al Superintendente.¢ al
Ayudante Técnico y al Jefe: ‘de cada una de lan Seccioncl qua 1n-
tegran la Superintendencia.

La razén por la cual ‘se escogi6 a este personal, es- porquo son
los ocupantes de las plazas donde se toman las decisiones, ‘en -
consecuencia el trabajo e: el de m&s responlabilidad y porque -
las dem8s plazas est&n asignadas para realizar 1abores auxilia-
res y de oficina.

A continuacidn se muestra el cuestionario que sirvié como herra
mienta de trabajo para la realizacién de la auditorfa adminis -

trativa.
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CUESTIONARIO PARA REALIZAR UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN LA

2.
3.

4.

10.

11.

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE OPERACION DE ALMACENES

Unidad administrativa a la cual pertenece y puesto que ocupa.
Escolaridad.

Antiguedad en el puesto.

¢Conoce los objetivos de la Superintendencia ?

SI: Enuncielos

NO:¢Porqué ?

¢ Conoce las politicas y funciones de la Superintendencia?
SI: Enuncie las m&s importantes

NO: ¢ Porqué ?

¢ Conoce el diagrama estructural de organizacifn de la Super
intendencia ?

SI: Presentelo

NO: ¢ Porqué ?

Explique ¢ Cu&l considera que es la finalidad de su trabajo ?
& Culles son las principales actividades que realiza ?

¢ Existen factores que limitan su funcionamiento ?

SI: Enuncielos

¢ Existen sistemas, métodos y procedimientos, para la realiza
cién de su trabajo ?

SI: Enuncie los m&s importantes

NO: ¢ Porqué ?

¢ Dispone de manuales de organizacién propios para efectuar-
sus actividades.

SI: ¢ Los toma en cuenta ?

NO: ¢ Porqué ?




12.

13.

4.

15.

1s.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

66.

De las actividades que realiza, indique ¢ Cufles considera

no debe efectuar ? y ¢ Porqué ?

Indique ¢Cudles actividades no realiza y considera debe -~

efectuar ? ¢ Porqué ?

e Efectuah planes a futuro, tendientes a e;pvaz la eficaqia

y eficiencia de la Superintendencia ?

¢ Cuenta 1la unidad en la que labora, con las plazaa necesa-

rias para cumplir adecuadamente con las funcionel aaignadas?

¢ Considera usted que dispone de los recursos necesarios --

para cumplir con las actividades asignadas ?
¢ Supervisan su trabajo ?

SI: Indique ¢ quién, frecuencia y en qué’cbhnijte dicha su-

pervisién ?
¢ Lleva control del trabajo realizado ?

SI: ¢ En que forma ?

NO: ¢ Porqué ?

¢ Qué tipo de informes elabora ? y ¢ a quién se los presenta?
¢ Cufl es la periodicidad de los informes que presenta ?

¢ Cuenta con formas adecuadas para realizar su trabajo ?

SI: Enuncielas

NO: ¢ Porqué ?

¢ Conoce el funcionamiento de un almacén ?

SI: Expongalo brevemente.




23.

24.

25.

26.

27.

28.

29'

NO: ¢ Porqué ?

¢ Conoce como se controla la operacifén de los almacenes ?
SI: Expongalo brevemente.

NO: ¢ Porqué ?

¢ Conoce el procedimiento para tramitar las requisiciones
y los pedidos ?
SI: Expongalo brevemente

NO: ¢ Porqué ?

¢ Conoce el procedimiento para realizar traspagos de mate-
riales y equipos entre almacenes ?
SI: Expongalo b:evemente.

NO: ¢ Porqué ?

¢ Conoce el procedimiento para llevar a cabo el reclamo de
un pedido originado por didctqpnncins o faltantes ?
SI: Expongalo brevemente.

NO: ¢ Porqué ?

¢ Se capacita al personal de la - Superintendencia y de los
almacenes ?

SI: Enuncie los cursos de capacitacidn a los cuales haya -
asistido y su duracidn.

NO: ¢ Porqué ?

¢ Considera que el personal que actualmente lzbora en la -
Superintendencia, est8 debidamente capacitado para desempe

nar eficaz y eficientemente las actividades asignadas ?

¢ Existen elementos capacitados para sustituir al personal

de la Superintendencia, cuando &ste se ausente ?
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ANALISIS ORGANIZACIONAL

La informacifn recabada mediante la aplicacién del cuestio-
nario se fusion§ y se obtuvo una sola conclusi8n, la cual -

nos ayud6 a efectuar un anflisis y un diagnéstico de la si-’

tuacifn actual y ast poder presentar una serie de recomenda
ciones para cada una de las unidades, las cuales redundarén
de llevarse a cabo, en elevar la efectividad de la Superin-
tendencia General de Operacifn de Almacenes.

A continuacién se presenta el an8lisis, el diagnéstico y =--
las recomendaciones para cada una de las unidades que con=-=

forman la Superintendencia.

4.3.1 SUPERINTENDENCIA GENERAL DE OPERACION DE ALMACENES

ANALISIS

a. La estructura de organizacifn de la Superinten
dencia General de O?etacién de Almacenes, se -
ha integrado de acuerdo a las necesidades de -
su funcionamiento, y no en base a un estudio -
detallado de su organizacifén. Esta estructura
actual, no est8 autorizada pcr la Direccifén Ge
neral de PetrSleos Mexicanos.

b. La delegacién de funciones, no es la adecuada,
ya gue se toma en cuenta a la perscna y no al-
puesto gue ocupa.

c. No se encuentran sefialados por escrito, ni los
objetivos, ni las funciones, ni las politicas.

d. No existen sistemas, métodos ni procedimientos
bien definidos, ni personal capacitado que los
elabore y actualice.

e. No existe planeacifn de la operacién, y los --
programas actuales son m&s bien a corto plazo.
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Las principales actividades las desempefian el Su-~
perlntendente Yy el Ayudante T&cnico.

La asesor[a que recibe la Superintendencii, por -
parte de la Unldad de Inqenier!a Adminlstrativa de
la Gerencia, es muy incxpiente.

No se han efectuado loc cstudios nec.sarios. para: .
determinar la cantidad de personal que requiere la-
Superintendencia. para realizar eficaz Y eficxento%
mente lus funcione-.v

Actualmgnte~la Superintendencia est4 integrada por
27 piazas, 16 de planta y. 11 temporales, del total
21 realizan 1abores de oficina Y sélo 6 efectuan -
las funciones b&aicas asignadas a la Superintenden
cia.

No existen programas de capacitacién al personal.

1

No exista personal capacitado parn planear la. conl”

trucczén ‘de los nuevos almacenes. su ubicacién ‘es-
tra;épica, su dist;ibuciGn. etc.

DIAGNOSTICO

Al incrementarSe las _cargas 'de trabajo en la Superintendenciaﬁ
fGenaral de OperaciGn de Almacenes, Ta orqanitacién actual pre -
senta deficiencias que le obstruyen su eficaz y eficiente fun
" cionamiento.

Las causas principales de su bajo rendimiento son:

A

b.

No cuenta con personal suficiente

En su mayorfa el personal actual no est& debida -
mente capacitado.
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c. Del total de las plazas, las temporales xepresen
tan casi un 59%.

d. En su mayorfa los sistemas, métodos y procedimien
tos de trabajo, asf como los manuales de procedi-
mientos son obsoletos.

e. No se planea adecuadamente la construccién de los
nuevos almacenes.

Como consecuencia de lo anterior, el Superintendente requie-
re efectuar mfs funciones operativas, desvifndose de su fun-

cién principal que es la direccién.

RECOMENDACIONES

a. oOrganizar la Superintendencia General de oporaqién
de Almacenes, de forma tal que cuente con los re -
cursos organizacionales, materiilen. humanos, tec-
noldgicos y financieros necesarios, para cumplir -
con el objetivo que se le ha seiialado por la supe-
rioridad. | ’

b. Crear una unidad que se encargue de elaborar y ac-
tualizar, tanto los sistemas, métodos y procedimien
tos de trabajo, asf como los manuales de organiza-
cién que se requieran para optimizar el funciona -
miento de la Superintendencia.

c. Crear una unidad que se aboque a la planeacién y
distribuciSén de los nuevos almacenes, asf{ como la
redistribucifn m&s adecuada de los existentes.

d. Determinar la correcta divisién de funciones, asf
como definir las lfineas de autoridad més adecuadas.

€. Reclutar personal especializado para la realiza -
cién de cada una de las funciones asignadas, asi
como elaborar y cumplir con programas de capacita-
cién para el personal de la Superintendencia.




4.3.2

£.

.

Convertir las plazas temporales en definitivas.

AYUDANTIA TECNICA

ANALISIS

En la Superintendencia s8lo existen dos plazas au
torizadas para cubrirse con personal profesional,
una la del Superintendente y la otra la del Ayu -
dante Técnico. -

El Ayudante Técnico es el Gnico capacitado y auto
rizado para substituir al Superintendente.

No existe personal capacitado en la Supetintendeg

cia para substituir al Ayudante Técnico; se le -

substituye con el Jefe del Departamento de Materig
les Zona Centro.

Casi el total de las decisiones que smanan de la -
Superintendencia, son tomadas por el Superintenden
te y el Ayudante Técnico.

1a delegacién de funciones no es la adecuada, ya -
gque por no existir personal capacitado todas las -
funciones de importancia son realizadas por el Su-
perintendente y el Ayudante Técnico.

Dada la escasa asesorfa que se recibe por parte de
la Unidad de Ingenierfa Administrativa de la Geren-
cia, en cuanto a organizacién y métodos se refiere,
el Ayudante Técnico es el encargado de efectuar es-
tas actividades en la Superintendencia.

Elabora esporfdicamente y en coordinacién con el -
Instituto Mexicano del Petrfleo, cursos de capaci-
tacién para el personal de lcs almacenes.
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DIAGNOSTICO

La Superintendencia General de Operacién de Almacenes, no re
quiere de una Ayudantfa Técnica, sino de una estructura bien

. planeada que le auxilie en su funcionamiento.

El Ayudante Técnico, no realiza las funciones de auxilio y -
asesorfa que se supone deberfa realizar, sino que su funcién
se ha tornado operativa, dada la falta de personal capacitado
en la Superintendencia.

Es necesario que la Superintendencia cuente con personal capa
citado, a fin de elevar la eficacia y eficiencia en su funcio
namiento y distribuir m&s adecuadamente las cargas de trabajo.
Esto permitira, tanto alSuperintendente como al Ayudante Téc-
nico, destinar mayor tiempo a la supervisién de las activida-
des en la Superintendencia y almacenes de la Gerencia.

RECOMENDACIONES

a. Es necesario crear plazas definitivas de confianza, e in
tegrarlas con personal profesional capacitado. Esto con
el fin de auxiliar tanto al Supérintendente como al Ayu-
dante Té&cnico en sus funciones, asf como para que efec -
tuen otras que es necesario llevar a cabo y que actual -
mente no se realizan.

b. Al crear estas plazas, debe efectuarse una delegacibdn de
deberes mis adecuada, de forma tal que la toma de decisio
nes no se centre en el Superintendente y el Ayudante Téc-
nico, como lo es a la fecha.

c. A fin de evitar que el Ayudante Técnico realice activida-
des de organizacién y métodos, capacitacién de personal y
planeacién de nuevos almacenes, es necesario crear unida-
des especializadas que efectuen eficaz y eficientemente -
estas funciones.




4.3.3
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SECCION DE OONTROL: DE PEDIDOS Y REQUISICINES

ANALISIS
a. Como consecuencia del incremento en las adquisiciones de

Petrbleos Mexicanos en los dltimos afios, ha aumentado el
nﬁmetd de fequisiciones Yy pedidds trhﬁitédos por esta -~
Seccién. A continuaci6n se presentan las cantidades ero
g&das por i; Ge?encia do-ProveedurIaAj‘Almacends; desde
1975 hasta 1980.

1975 12.0 mil millones de pesos
1976 9.7 mil millones de pesos
1977 33.7 mil millones de pesos
1978 48.2 mil millones de ‘pesos
1979 42.1 mil millones de pesos
1980  70.1 mil millones de pesos.

Del total de las adquisiciones que efectua Petr8leos Me
xicanos aproximadamente el 90% las realiza la Gerencia

- de Proveedurfa y Almacenes.

Actualmente esta Seccifn, s8lo revisa aproximadamente un
31% del total de las requisiciones tramitadas por la Ge-
rencia.

Las requisiciones que esta Seccifn revisa, son en su to-
talidad por materiales de uso comﬁn(lh 5in guerer decir-
esto, que todas las requisiciones que por materiales de
uso comdn que llegan a la Superintendencia se revisen.
Del 31% de requisiciones antes mencionado, neo todas se
revisan correctamente, la causa principal'dc esto, es la

(1) Materiales de uso comiin: materiales de uso constante, cuyas requisiciones

elabora directamente el almacén, sin la intervencidn del usuario.

Existen

en la Institucidn 300,000 codificaciones para los materiales, de las cuales
120,000 corresponden a loz materiales de uso comin.




.

falta de personal. S6lo existe una plaza contratada pa
ra- realizar el anélisis de la- requzsicionel que’ llogan
a la Superintendencia.‘

d. Actualnante 9610 le reviaan como: promndiq diario. trou
-requisiciones de diez que debc:!an revisarle. esto sig-
nifica que dia:iamente se. tramitan siete roquisicionea
sin acr analizadul por la Supo:intendencia.

@. No se cusnta con un pxograna bicn cotructurado para, quc
los alaaconcl envlnn lul rcquilicioncl por mat.rialcs de
uso ‘comfin.

. No se: elaboran intormes mensuales refercntos a lo- valo
tes’ de las partida- canceladas Y el nﬁmero de requisi -
ciones ‘que por mate:ialel do ulo comﬁn solicita cada al
~mac6n. s

. DIAGNOSTICO

El contar con una sola plaza para analizar al total de requi
siciones que recibe la Superintendencia General do Oporac16n3
de Almacenes, resulta 11691co, ya que su volumen es muy ele-
vado y el tiempo de anflisis por requisicifn.no se lo permi-
te. ‘ | ‘ ‘
El no analizar correctamnnte el total de las requiaiciones ’
'tiene consecuencias neqativas, talol como adquirir bienes
gue ya no se utilizan ‘en la Institucién, tales como refaccio
nes para equipos dados de baja y descontinuados; adquirir -
bienes que pueden obtenerse mediante traspasos entre almace-
nes. :

Para analizar debidamente todas las reguisiciones, es nece -
sario contratar mfs personal y que &ste cuente con la capaci
dad y conocimientos que el puesto reéuiere.
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RECOMENDACIONES

a. Es necesario que esta Seccidn Cuente con el perso-
nal suficiente para revisar adecuadamente el total
de requisiciones.

b. Adem&s de contar con el personal suficiente, é&ste
debe estar debidamente capacitado, para analizar y
en su caso decidir 1la procedencia y/o modificacio~
nes de cada requisicién.

c. Debe elaborarse un programa de envio, por parte de
los almacenes, de las requisiciones por materiales
de uso com@n. '

d, Debe elaborarse informes mensuales de requisiciones
s .
enviadas por cada almacén y de partidas canceladas,
asl como de sus valores.

e. Debe fomentarse el traspaso de materliales entre los
almacenes de la Gerencia, siempre y cuando existan
los materiales disponibles, a fin de cancelar el ma
yor nfimero de partidas Y requisiciones.

f. Debe'elaboragse e implantarse un procedimiento para
realizar el adecuado anflisis de las requisiciones.

SECCION DE TRASPASOS

ANALISIS

a. Actualmente esta Seccién promueve y coordina el traspaso
de materiales entre los almacenes de la Gerencia, por un
valor de $ 72.25 millones de pesos, como promedio mensual.

b. Esta Seccién no est§ enterada de los materiales califica-
dos como excedentes en los almacenes.
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c. No existe comunicaci8n adecuada entre esta Seccidn y los
almacenes.

d. s6lo atiende los traspasos generados por la Seccibn de
Control dae Pedidos y Requisiciones y los solicitados por
los almacenes.

e. No existe un procedimiento establecido para realizar los
traspasos de materiales entre los almacenes.

f. No se elabora un informe mensual de los traspasos elabo-
rados por cada almacén.

DIAGNOSTICO

La falta de procedimientos y funciones bien definidas, ha o
riginado en esta Seccifn que no se lleve a cabo el total de
func{ones que deben realizarse, esto aunado a la deficiente
comunicaci6n con los almacenes, coopera.a elevar el inventa
rio de los almacenes, inventario factible de reducirse me ~
diante el traspasc de materiales excedentes y de escaso o
nulo uso, evitando asi, adquisiciones innecesarias.

RECOMENDACTONES

a. Por ser una funcién, en parte, derivada del anflisis de
las requisiciones, se considera conveniente que se inte~-
gren en una sola seccifn los traspascs y el anflisis de
las requisiciones.

b. Debe mejorarse la comunicacién con los almacenes, obli-
gando a estos a enviar todos los informes necesarios que
faciliten la promociGn 3% coordinacién de los traspasocs
de materiales excedentes o fuera de uso, entre los alma-
cenes de la Gerencia.
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Debe establecerse un procedimiento pard'el adééu&GO'trs
mite de los traapasos, gnneradon por- los propios almace'
nes o generadou por el an&lilis de las requisiciones.

Esta- Seccién debe nlaborar un 1n£omo nanuualde J.nl txas-
pasos etectuadou pot cada almac‘n, en-. el cual debe in -
clqi;seve},vqlqg.dc gadg‘t;aggqqg,

SECCION DE RECLAMACIONES Y ACTIVACIONES

ANALISIS

Esta Seccidn se encarga de’ tramitar 1oa reclamos ante
los provecdorel, originados por dilcrepancial o faltan-)
tes en los pedidos recibidou en los almacenes.

No existe un procedimionto adecuado para realizar loa
reclamo- ante lou provacdorol.

Bn, el bienic 1978-1979, se tramitaron uh total de 1 155{
reclamoa recuperando ‘un valor dei cn 1978 $ 11, 347 980 00
pesos 'y en 1979 § 14, 101.865 00 pelal. Sin ombarqa. en
1980 se encontraban_pendientol de tr&mite 3,658 reclq -
mos, lo que representa un total de $ 218,573.581.00 pe-
80&.

_Actualmente, s8lo se efectua un promedio de 2,3 :eclu -

maa diarios, de los 9.6 reclamos’ que como promodio se dc
be tramitar.

Esta Seccién cuenta con trece plazas, de las cuales #8lo
dos se dedican a realizar 1.- funciones bSsicas asigna -
das, y las otras once est&n contratadal ‘para deuempoﬁar
funcicnes administratival y de oficina.

El personal de esta Seccifn no est$ debidamente capacita
do para desempefiar eficaz y eficientementa las funciones
que le competen,
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g. Existe suficiente personal en la Seccifn, pero falta -~
personal capacitado. No existe personal profesional al
guno y de todas las plazas s86lo una de confianza.

DIAGNOSTICO

Para que esta Seccifn funcione adecuadamente, es necesario gue
cuente con el personal suficiente, profesional y capacitado, =~
ya que su trato es continuo con los proveedores.

Se requiere con urgencia recureprar los 3,658 reclamos pendien
tes, ya que en esta situacién Petr6leos Mexicanos se encuentra
incapacitado para disponer de los materiales o del gfectivo -
que representa un valor de $ 218,573.581.00 pesos.

RECOMENDACIONES

a. Deben crearse plazas de confianza y ocuparse con personal
profesional capacitado, para tramitar el total de recla -
mos presentados por los almacenes.

b. Debe elaborarse e implantarse un procedimiento adecuado ,

para dar tr&mite a los reclamos pesentados por los'almacg
nes,

C. Debe elaborarse un informe mensual de los reclamos trami~
tados para cada almacén.

d. Debe elaborarse e implantarse una norma de trato a los =~
proveedores,

RESULTADO DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL

Del an8lisis efectuado a cada una de las unidades administrati
vas que conforman a la Superintendencia General de Operacién
de Almacenes y bas&ndose en el diagnfstico de las mismas, se

presentaron algunas recomendaciones para cada una de esas uni-~
dades.




Con el propfsito de integrar una propuesta que coadyuvara a
elevar tanto la eficacia como la eficienc;a de la Superin-
tendencia General de Operacifn de Almacenes, se considerb la

Problem&tica global Y el total de las recomendaciones presen

tadas,

Como resultado del anSlisis Organizaqional, en el pr8ximo ca

pitulo, se presenta la propuesta Y que constituye la coneluy-
8i6n del estudio.

79.
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SITUACION ?ROPUESTA'PARA LA SUPERINTENDENCIA GENERAL DE OPERACION"
DE ALMACENES

1 Diagrana estructural d- o:ganizaci&n pzopuasto
o2 Objetivos propueotoa )

3 Politicas ptopuentas

4 vFuncionea ptopuastna pata la’Superintendencia‘ Gcneral ‘de
Opetgcicn.de Almaconon.

S.AZLL-Funcionoo propuostas para la Unidad do Tecnoloqia
" de:Almacenes. '*ha-;\ TR o
5.4.2 Funciones propueltas para la sgccidn Valuadora de
Hatariales Y Bquipos dadoa de baja.
5.4.3 runcionel propucstas pa:a la- cOordinagiOn Ticnica
5.4.4 anciones p:opueatas para la 80¢c16n do Deoartollo
' Yy Proyecto de a1macenos.;3; n“ IR e
S;I;Sw”runciones propuestal para la 8acc16n dn An(lisio de
Requisicionos y Traspasoa entrc Almacenns.
5.4.6{.Punciones ptopuootas pa:a 1a; COcrdinlcién Adninistra

tiva - :

5.4.7 anciones propucstas para 1a Seccién do Rccuperacién
de Bienes o Co K .

5.4.8 Funciones propuestas para la Secci6n de Servicios de
Apoyo .

5.5 Diagrama de plazas propuesto -
5.6 Analisia comparativo del costo da los”’ trdbajndoral.

SITUACION PROPUESTA PARA LA SUPERINTENﬁBNCIA GENERAL DE OPERACION
DE ALMACENES

La situacibn que se propone, incluyei el Diagrama Estructural de

Organizacién, los ObjetiVOs, las Politicas, las'Funcidnes‘pof uni
dad Administrativa, el Diagrama de Plazas y el Anfliei comparati-
vo del costo de los trabajadores.
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DIAGRAMA ESTRUCTURAL DE ORGANIZACION PROPUESTO PARA LA SUPERIN-

TENDENCIA GENERAL DE OEPRACION DEL ALMACENES.

En el diagrama que a continuacifn se presenta, se pueden apreciar
los cambios estructurales que se proponen para la"Supetiﬁtendéncia
General de Operacifén de Almacenes, también podemos apreciar la ubi
cacifn de mandos medios, que coadyuven al Superihténdente en la su
pervisifn, coordinaci8n, direccifn y control de las funciones ads-
critas a esa Dependencia.

Adem&s se aprecia la integracifn de las unidades que harSn ms =~

completa la labor de la Superintendencia y auxiliar&n al logro de

sus objetivos con mayor eficacia y eficiencia; estas Unidades son:
Valuadora de Materiales y Equipos Dados de.Baja,'TécnologIa'de Al-
macenes y Desarrollo y Proyecto de Almacenes.

OBJETIVOS PROPUESTOS PARA LA SUPERINTENDENCIA GENERAL DE OPERACION
DE ALMACENES

1. Lograr una eficaz y eficiente operacifn de los almacenes
de la Gerencia de Proveedurfa y Almacenes, contando para
ello con los sistemas, métodos y procedimientos de traba
jo, m8s idéneos y que nos permitan mantener .un adecuado
inventario de los materiales y equipos almacenados..

2. Buscar el m&s adecuado funcionamiento de los sistemas de
control de existencias y de las instalaciones necesarias
pata la adecuada operacifn de los almacenes de la Geren-
cia de Proveedurfa y Almacenes.

3. Atender el mejor control de las bajas de materiales y e-
qulpos que se generen en la industria.

LAS POLICITAS PROPUESTAS PARA LA SUPERINTENDENCIA GENERAL DE OPE
RACION DE ALMACENES SERIAN LAS SIGUIENTES

1. Los almacenes a cargo de la Gerencia de Proveedurfa y Alma




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE OPERACION DE ALMACENES

DIAGRAMA ESTRUCTURAL DE ORGANIZACION PROPUESTO

SUPERINTENDENTE

UNIDAD DE TECONOLOGIA DE

ALMACENES

SECCION VALUADORA DE MATE~-
RIALES Y EQUIPOS DADOS DE
BAJA

CQORDINACION

TECNICA

SECCION DE DESARROLLO Y PRO-
YECTO DE ALMACENES

-

ALMACENES

SECCION DE ANRALISIS DE REQUT
SICIONES Y TRASPASOS ENTRE

COORDINACION ADMINISTRATIVA

r

SECCION DE RECUPERACION DE
BIENES

SECCION DE SERVICIOS DE
APQOYO
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cenes, dar&n igual servicio a todas las dependencias de la
Institucibn ubicados en su jurisdiccién,:procurando siem -
pre que el trato y la atencién a.suS'representanteé sea el
correcto. Para tal efecto, 1nvariablehen;euge recurriri a
la méxima autoridad administrativa~dé‘céda:centzo de traba-
jo, en busca de apoyo para la resoluci8n de las situaciones
de conflicto gue se presenten.

La operaciéh de los diferentes almacenes de la Institucién,
serd objeto de una estrecha vigilancia, a fin de detectar y
corregir oportunamente cualquier causa que la afecte.

Se procurard el uso de sistemas mecnaizados y equipo elec-
trénico, para lograr una eficiente y eficaz operacién de -
los almacenes.

A efecto de mantener el Inventario Fisico en el rango de m&
ximos 'y mfnimos adecuados para los diferentes materiales y
equipos, se promover® la intervenci8n de las dependencias co
rrespondientes en el eétablecimiéhto y la revisi8n perifdica
de los mismos. . ' ' '

Con la participacisn de las dependencias correspondientes y
los Supervisores de Almacenes, se promover8 el dar de baja -
los materiales obsoletos o inservibles que se detecten, en
las visitas que perifdicamente se realizarin a los diferen-
tes almacenes para supervisar su operacién.

Ademfs de la intervencifn de la propia Jefatura, se promove
r& la participacién del personal correspondiente (Superviso
res de Almacenes), en la optimizacibn de las operaciones que
se realicen en los Almacenes y en la recomendacién y adqui-
quisicibn del equipo de maniobras mids adecuado para los mis-
mos.
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7. Por la vital importancia qQue para la buena operacién de los
almacenes tiene el ‘que los materiales estén. correctamente
codificados, ‘se establecera procedimlentos. se vigilar8 su
apeqgo 'y actualizaciGn asi como la asiqnacidn de 1as nueavas
codificacionea que se requioran.

8. Se- procurara que el tiempo que duren las materiales en'la
Seccién de Receptor!a, sea el ninimo posible. Paxa tal: etec
to, los Supetvisores viqilaran permanentemente. a fin de e-
liminar las causas que originen demoras - en ‘su ingreso al Al-
macén.

9. Los procedimientos Yy controles ‘administrativos de los Alma-
cenes, ser8n revisados y optimizados periGdicamente, a fxn
de lograr‘gue estos coadyuven a mejorar la operacién de los
mismos. ‘

LAS FUNCIONES PROPUESTAS PARA LA SUPERINTENDENCIA GENERAL DE OPE'
RACION DE ALMACENES SERIAN LAS SIGUIENTES

1, Coadyuvar con la Subgerencia de Almacenes, en la direcciln,
planeaci6n, organizacién y control de la operaci&n de los
almacenes de la Gerencia de Proveedurfa y Almacenes,

2, Administrar con eficacia y eficiencia\lpsjraéﬁr-op‘huhanos.
materigles‘y financieros, con que cuenta la Supg:intgndén-
cia para el logro y cumplimiento de los objetivos fijados.

3. Vigilar que las actividades desarrolladas por el personal a
cargo, se cumplan dentro del marco normativo y procedimien-
tos sefialados por la Gerencia de Proveedurifa y Almacenél.

4, Vigilar que se elaboren los manuales de procedimientos, ast
como los instructivos necesarios que optimicen la operacifn
de los almacenes y de la propia Superintentencia.
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Promover la elaboracifn y vigilar la implantacién de siste-
mas, métodos y procedimientos de trabajo, que permitah ace-
lerar y expeditar el recibo, almacenaje y deapacho de los
materiales y equipos que se reciban en los almacenes, en =
coordinacifn con la Unidad de Ingenierfia Administrativa de
la Gerencia de Proveedurfa y Almacenes.

Supervisar y mantener los inventarios dé los almacenes den
tro de los rangos establecidos, mediante:

a. Promocifn y establecimiento de miximos y minimos.
b. Baja de materiales obsoletos e inservibles
c. Traspaso de excedentes

Determinar, en coordinacién con la Superintendencia General
de Administracifn de Inventarios y Cat8logo de Materiales,
cudles materiales deben quedar al mdrgen de las codificacio
nes.

Vigilar que las instalaciones de los almacenes, se manten-
gan funcionales y en buen estado de uso, observando las nor
mas de seguridad adecuadas.

Supervisar la planeacidn de nuevos almacenes y las amplia-
clones y/o reacondicionamiento de los existentes.

Autorizar los traspasos de materiales entre los almacenes de
la Gerencia, a f£in de eliminar excedentes y atender los re-
querimientos urgentes de los usuarios.

Establecer los sistemas y procedimientos que permitan el con
trol adecuado del ejercicio interno del presupuesto autoriza
do.

Controlar el presupuesto de oepracifén de la Supefidtondencia,
y proponer en su caso, las adiciones, cancelaciones y/o trans
ferencias de partidas necesarias para el buen funcionamiento

de la Superintendencia y almacenes de la Gerencia.
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14.
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Promover la capacitacifn del personal de la Superintenden-
cia y almacenes de la Gerencia de Proveeduria y Almacenes.

Mantener informada a la Subgerencia de Almacenes, del avan
ce en los trabajos que 1e hayan lido ncomendado-.'alt coma
de cualquier 1n£ormac16n qua considcre necesaria.

5.4.1 LAS FUNCIONES PROPUESTAS PARA LA UNIDAD DE TECONOQLOGIA DE ALMACE=-

NES SERIAN LAS SIGUIENTES

1.

R

‘Elaborar: 10: ai-temAl, métodoa Y procedinionton de. trabajo,

necesarios para elevar la eficacia Yy eficiencia en el fun -
cionamiento de la Superintendencia y almacenes de la Geren-
cia, en coordinacién con la Unidad de Ingenierfa Administra
tiva de la Geréncia de Proveedurfa y Almacenes.

Presentar a ia'Superintgndencia;'la evaluacién de los alma-
cenes, a fin de que se realice una adecuada toma de decisio
nes.

Disenar, en édbidihacién con la Unidad de Ingeniér!a Adminig
trativa de larGerenqid. los sistemas, mé&todos y procedimien=
tos de trabajo, que permitan optimizar el recibo, almacenaje
y despacho . de los materiales y equipos que se reciban en los
almacenes de la Gerencia.

Promover ante la Gerencia de Proveedurfa y Almlccnes. que
surta a los almacenea de los equipos de trannpo:te Y manio-
bras adecuados a las naecesidades de operacifn de los mismos.

Establecer, en coordinacifn con los jefes de almacén, progra
mas de rotacifn de materiales, evitando asf su deterioro y
programando su consumo al tiempo de almacenaije.

Elaborar y mantener actualizados, los instructivos para efec
tuar el correcto acomodo y proteccifn de los bienes almacena
dos.



-

5.4'2

87.

Planear, programar y efeotuvar seminarios de,capﬁcitacién,
sobre la operacifn de los almacenes, en coordinacién con
la Unidad de Inganier!a.Adﬁinistrativé de la Gerencia y
el Instituto Mexicano del Petr8leo.

LAS FUNCIONES PROPUESTAS PARA LA SECCION VALUADORA DE MATERIALES

Y EQUIPOS DADOS DE BAJA SERIAN LAS SIGUIENTES

1-

Dirigir Y controlar las. actividades relacionadaa con la ba-
ja de materiales y aquipos, y su- valuacién.

Vigilar que las Comisionas Inspectoras Y Valuadoras de mate

riales Y equipos dados de baja, cumplan con las normas e.
instructivos vigentes.

Atender las solicitudel de valuac16n Yy baja de materialel
que se reciban de las distintal dependencias de la Institu—
ci6n, en aquellos lugares donde noexista representante de

la Gerencia de Proveeduria y Almacenes ( Aqenciaa de Ventas) .

Aprobar y controlar las aqtaa de los materiales Yy equipos
dados de baja, asf como tramitar su autorizacién.

Coordinar los tré&mites correspondientes para dar de baja los
materiales y equipos, entre los‘represéntantéé de la Secre-
tarfa de Comercio y las Comisiones Inspectoras y Valuadoras
de. materiales y equipos dados de. baja de Petr8leos Mexicanos.

Obtener de la Secretarifa de Comercio, los permisos correspon
dientes para efectuar la venta de los materiales y equipos
dados de baja en la Institucibn.

Realizar los concursos para la venta de los materiales dados
de baja, en coordinacién con la Auditorfa General de Petr&-
leos Mexicanos y la Secretarfa de Comercio.
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8. Reunir la documentacifn derivada de la venta de los materia
les y equipos dados de baja.

9. Controlar los materiales y equipos sujetos a baja y su loca
lizacibn.

10. Mantenerse actualizado en los Instructivos y Disposiciones
a que deben sujetarse, para el control por parte del Gobiexr
no Federal, los Organismos Descentralizados y Empresas de -
Participacifn Estatal, referentes a la venta y baja de bie-
nes muebles.

11; Obtener y mantener actualizada la informacién de la Unidad,
a fin de proporcionarla a la superioridad cuando &sta lo re
quiera.

5.4.3 LAS FUNCIONES PROPUESTAS PARA LA COORDINACION TECNICA SERIAN LAS
SIGUIENTES

1. Organizar y controlar las actividades del personal a su car
go.

2, Coordinar los estudios de planeacifn de los nuevos almacenes.

3: Vigilar la elaboracifn de estudios t8&cnicos, gue permitan la
mejor ubicacifn de los nuevos almacenes.

4. Aprobar las requisicones de estanterfa necesarias para los -
almacenes de la Gerencia.

5. Vigilar el cumplimiento del programa de visitas a los almace
nes, con el objeto de elaborar los peritajes técnicos, a fin
de promover las mejoras procedentes en los mismos.

6. Intervenir en la elaboracifn, cuando el caso lo requiera, de
los sistemas, métodos y procedimientos de trabajo, que permi
tan acelerar el recibo, almacenaje y despacho de los materia
les y equipos en los almacenes de la Gerencia.




5.4.4

10.

11.

12,

89.

Vigilar que los almacenes cuenten con el equipo automo-
triz y de maniobras, necesario para su correcta opera -
cibn.

Intervenir en la elaboracifn y‘raalizaciﬁh de los semi-
narios y cursos de capacitacifn, que sobre operacién de
almacenes se impartan en los almacenes de la Gerencia.

Autorizar la cancelacibn o traspaso de las requisiciones
tramitadas en la Superintendencia.

Vigilar que los traspasos de materiales se efectuen opor
tunamente.

Autorizar, en su caso, el traspaso de materiales excedeg
tes que sean requeridos en otros almacenes.

Autorizaf; en caso de no existir el,material‘requerido,
la elaboracifn de la requisicifn por el equivalente.

LAS FUNCIONES PROPUESTAS PARA LA SECCION DE DESARROLLO Y PROYEC-

TO DE AIMACENES SERIAN LAS SIGUIENTES

-

Efectuar los estudios de planeacifn de nuevos almacenes, a
fin de que &stos cuenten con las instalaciones adecuadas
para su buen funcionamiento.

Supervisar, en coordinacién con la Subdireccién de Proyecto
y Construccibén de Obras de Petrflecs Mexicanos, que el desa
rrollo de los proyectos se ajuste a las normas de seguri-
dad y especificaciones convenidas,

Efectuar estudios té€ncicos y climatol8gicos, que pexmitah
la mds id6nea ubicacifn de los nuevos almacenes de la Geren
cia de Proveedurfa y Almacenes, en coordinacién c¢on los re-
presentantes de las Gerencias usuarias.
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4, Disefiar los planos correspondientes a la distribucién de
las distintas secciones. que componen cada almacén, asit
como la distribucién de la estanterfa.

5. Analizar la clase de,estantefia m8s adecuadi, para el al-
macenamiento de los‘materiales.

6. ,Superviaar el avance de la- construccidn ‘de los. ‘nuevos al-
macenes comunicando a la Superintendencxa las desviacio -
nes detectadas, promoviendo las medidas: correctwvas ‘que. se
considere procedentes.

7. Promover ante el Departamento de Inspecci&n de 1la Gerencia
de ProveedurIa Y Almacenes. 1a oportuna entrega, por parte
del proveedor, de la estanterfa solicitada.

8. Establecer un programa de visitas a todos los almacenes de
la_Gérencia de-Prb&eedufiafy'Almadenés, con el objeto de -
elaborar un peritaje técﬁico y promoverxlasimejora: que co
rrespondan en cuanto a funcionalidad de ihétaiﬁéiohéé'y,ée
laborar el presupuesto correspondiente. .

5.4.5 ILAS FUNCIONES PROPUESTAS PARA LA SECCION DE ANALISIS DE REQUISI-
CIONES Y TRASPASOS ENTRE ALMACENES SERIAN LAS SIGUIENTES

1. Vigilar que todos los almacenes a cargo. de la Gerencia de
Proveedurfa y Almacenes, envien oportunamente sus requisi-
ciones por materiales de uso comfin.

2. Analizar las requisiciones de materiales y equipos, con el
fin de determinar su traspaso, compra o cancelacidn, segfn
corresponda.

3. Atender preferentemente las requisiciones urgentes que sean
solicitadas por las Gerencias. operativas de Petr8lecs Mexi-
canos o Jefaturas de almacén.
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11.
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Informar a los almacenes de las requisiciones que han si-
do autorizadas y colocadas a proveedor.

Coordinar con el Departamento de Tr&fico de la Gerencia de
Proveedurfa y Almacenes, el envio oportuno de los materia-
les de traspaso.

Solicitar, en su caso, la autorizacifn de la Superinteden-
cia de cada Centro de Trabajo, para traspasar los materia-
les especiales solicitados por otros Centros de Trabajo.

Solicitar, activar y confirmar el envio oportuno de los -~
traspasos de los materiales solicitados.

Investigar qué materiales han sido calificados como exce =
dentes, a fin de promover los traspasos a aquellos almace=-
nes donde sean utilizables dichos almacenes.

Formular reportes mensuales de traspasos efectuados por ca
da almacén.,

Verificar, en su caso, que las solicitudes de traspasos, -
cantengan los datos necesarios para su total identificaci8n.

Determinar, en caso de no existir el material requerido, la
elaboracifn de las requisiciones por el equivalsnte.

Elaborar las requsiciones definitivas, en caso de ser facti-
ble el traspaso en alguna de sus partidas.

Elaborar oficios a los almacenes, a fin de informarles las
cancelaciones de partidas en las requisiciones y de los tras
pasos efectuados,

Elaborar la estadistica de requisiciones que se tramitd pa-
ra cada uno de los almacenes de la Gerencia.

Investigar y proponer que almacenes pueden proporcionar los =
traspasos que se soliciten, tomando en cuenta existencias de
materiales y distancias entre ellos,
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Elaborar mensualmente el informe de valores, resultados de
las partidas canceladas a las requisiciones.

5.4.6 LAS FUNCIONES PROPUESTAS PARA LA COORDINACION ADMINISTRATIVA SE~-

RIAN LAS SIGUIENTES

1.

Organizar y controlar las actividades de las secciones a su
cargo.

Vigilar que las :eclaméciones que por averias, faltantes, so
brantes y discfepancias, sean atendidas eficaz y eficiente -
mente.

Intervernir, cuando su importancia lo requiera, en las recla
maciones ante el proveedor, originados por la recpeci8n en -
almacenes, de materiales discrepantes.

Determinar sI la recuperaci®n de los reclamos debe hacerse

en efectivo o en especie, segn sea lo m8s conveniente a los
intereses de la Instituci&n.

Determinar cudles reclamaciones, por sus caracteristicas de
ban turnarse a la Gerencia Jurfdica de Petr6leos Mexicanns,
a fin de recuperar el monto de la demanda.

Proponer los ajustes correspondientes a la facturacibén de =~
aquellos proveedores nacionales que se niegen a atender los
reclamos.

Aprobar las devoluciones o ingresos al almacén, de aquellos
materiales que hayan originado alguna reclamacién.

Determinar el tipo y periodicidad de los informes estadisti
cos de la operacifn en los almacenes, y que requiera la Su-
perinten@encia para la adecuada toma de decisiones,
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vVigilar que la elaboracién del presupuesto anual, sea acor-
de a las necesidades de la Superintendencia y almacenes de
la Gerencia.

Aprobar las solicitudes que por grasas y lubricantes se re-
ciban de 1los almacenes y turnarlas a la Gerencia de Ventas
de Petr8leos Mexicanos, para que se surtan.

Coordinar la elabcracién del informe anual de actividades
de la Superintendencia y almacenes de la Gerencia.

t

5.4.7 FUNCIONES PROPUESTAS PARA LA SECCION RECUPARACIOﬁ\DE BIENES, SE-

RIAN LAS SIGUIENTES.

1,

3.

Atender los reclamos que por averias, faltantes, sobrantes y
discrepancias, sean recibidas de los almacenes para su trémi
te de reclamo.

Tramitar ante el proveedor las reclmaciones derivadas, de la
recepcifn en los almacenes, de materiales discrepantes.

Agilizar los reclﬁpos y proponer si la recuperacibn de los
bienes sea econfmica o en especie, segin convenga a la Insti
tucién.

Canalizar a la Seccifn de Facturas de la Gerencia de Provee-~
durfa y Almacenes, las notas de cré&dito de los proveedores,
a fin de proceder al descuento correspondiente.

Solicitar previa autorizacién de la Superintendencia, a la
Gerencia Jurfdica de Petréleos Mexicanos, que presente ante
las autoridades correspondientes, el juicio a que haya lugar
y permita a la Institucifn la recuperacién del valor, en
quellos casos en que el tr&mite normal de reclamo, no produz
ca los resultados esperados por la Institucién.
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Solicitar, previa autorizacién de la Superintendencia, al

Departamento Central de Seguros y Fianzas de PetxSleos Me

xicanos, la recuperacién en valor o especie de aquellos ma
teriales averiados o extraviados en tr&nsito.

Coordinar con la Superintendencia General de Administracién
de Inventarios y Catflogo de Materiales de la Gerencia de
Proveedurfa y Almacenes, el ajuste a la facturacibn de aque:
llos proveedores que se niegen a atender los reclamos a e -
llos imputables.

Solicitar, previa autorizacifn de la Gerencia de Proveedu -

rfa y Almacenes, la intervencién de los representantes de
Petr6leos Mexicanos en el extranjero, ante los proveedores
internacionales, a fin de que procedan a efectuar los racla
mos correspondientes cuando se reciban materiales discrepan
tes en los almacenes de la Gerencia.

Tramitar la autorizacién de las devoluciones o ingresos al
almacén de los materiales que hayan originado alguna recla-
macién,

Elaborar informes periédicos de los valores recuperados, -
por concepto de reclamos finiquitados.

FUNCIONES PROPUESTAS PARA LA SECCION DE SERVICIOS DE APOYQ SE-

RIAN LAS SIGUIENTES.

Mantener actualizada la informacifn estadistica correspon-
dientes a:

a) Personal de la Superintendencia y almacenes de la Ge -
rencia,

b) Tiempo Extra laborado
C. Materiales pendientes de ingreso a los almacenes

d. Traspaso entre almacenes
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d. Requisiciones tramitadas y pendientes de 'tr&mite

Elaborar el presupuesto anual por programas, de la Shpérin-
tendencia y almacenes de la Gerencia.

Coordinar que la ésignacién presupuestal autdrizada a la Su-
perintendencia y almacenes, se ejerza segﬁh'lo'programado;

Programar y vigilar el’ env!o oportuno a los almacenes, de -

" los formatos neceaarios para la buena operacién de los mis-

NoS .

Informaf al almacén cbrrespéndiente, de los matériales reci-
bidos en las Agencias Aduanales Y que una. vez. liberados ‘ge
le enviar&n.

Informar al Departamento de Tr&fico de la Gerencia, ‘de los
cambios de lugar de destlno Y distribuciGn de 10: materia -
les para reexpedicién, de acuerdo con las-disposiciones.re-
cibidas por los usuarios y”almacehéS‘déﬂla;éé:éﬁcial

Tramitar ante la Gerencia de Ventas de Petféléos Mexicanoé,
las solicitudespor grasas y'lubricantes'rédibidaﬁ”dé'los al
macenes y tramitar con el Departamento de Tr&fico de la Ge-

rencia su envfo.

Enviar a los almacenes correspondientes copias de los pedi-
dos fincados por la Gerencia de Proveeduria y AIMacenes.

Controlar el servicio de valija de la Superintendencia con
los almacenes de la Gerencia,

Recopilar las memorias anuales de labores: de cada almacén y
elaborar la memoria consolidada.

Elaborar el informe anual de actividades de la Superinten -
dencia.
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DIAGRAMA DE PLAZAS PROPUESTO

En este diagrama, podemos apreciar el ndmero de plazas

gue se aumentan y las que se reclasifican, con relacién
a la situacién actual.

ANALISIS COMPARATIVO DEL COSTO DE LOS TRABAJADORES

Los cambios administrativos que se proponen, causan una
erogacifn anual de $ 10'713,033.24 pesos (diez millones
gsetecientos trece mil treinta y tres pesos 24 /100 M.N.),
originada por la creacifn de 16 plazas y la reclasifica~
cién de 12 mids.

El an8lisis comparativo del costo de los trabajadores en-
tre la situaci®n actual y la situacifén propuesta para la
Superintendencia General de Operacién del Almacenes, se
muestra en el cuadro siguiente,

En la columna de la izquierda se indica el nivel jer&rqui
co de cada puesto, en la segunda columna el nOmero de pla
zas actuales y en la tercera la erogacién anual actual.

En la situacifn propuesta, se indica el ndmero de plazas

que se propone y la erogacifn anual adicional mfxima cau
sada por estas plazas,
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SUPERINTENDENTE
SUPERINTENDENCIA GENERAL DE OPERACION DE AIMACENES 1l3gc Superintendente
124s| secretaria "A"
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(NIDAD DE TECNOLOGIA DE AIMACENES
113dc| Analista principal
1pd Analista auxiliar
1 f1ds | Mecanbgrafo
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—
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17§ s§ Sria. Taq.Mec.Esp.

1 129 ¢} Coord. de valuacién
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r
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1as Ofta. de 4a.
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§.6 ANALISIS COMPARATIVO DEL COSTO DE LOS

TRABAJADORES
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA
NIVEL No.PUESTOS EROGACION No.PUESTOS EROGACION
38 1 896,300.41
36 1 819,912.55
35 1 782,831.64
32 1 698,707.84
30 5 3'176,738.15
29 1 605,094.11 2 1'210,188.22
28 5 2'939,167.80
27 3 1'615,045.50
25 1 483,864.18
24 5 2'234,500.65
22 2 824,456.08 2 824,456.08
21 1 395,422.91 1 395,422.91
20 1 371,471.81
19 1 331,002.97
18 3 952,259.64
17 5 1'491,792.40 2 596,716.96
15 1 273,643.26
14 2 509,686.14 3 764,529.21
13 1 237,680.62
12 1 220,684.33
10 7 1'345,530.55 6 1'153,311.90
06 2 302,982.04 1 151,491.02
03 1 133,497.37
01 1 126,133.61
TOTALES 7 BY075,744. 81 13 I97788,778.05
Erogacifn Propuesta 5 18'768.778,05
Erogacién Actual $ 8'075,744.81
Erogacién Adicional ¢ .

Esta erogacifn es el resultado de la creacifn y reclasifi
cacién de 16 y l2plazas respectivamente,
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CONCLUSIONES

En el capitulo anterior se aprecia la situacién propuesta, mis-
ma que constituye la conclusifn del presente trabajo.

La implantacifn,de aprobarse, proporcionar8 una serie de venta-
jas a la 6rgahizac16n actual de la Superintendencia General de
Operacifn de Almacenes, dentro de las cuales, a continuacién se
muestran algunas.

VENTAJAS QUE PROPORCIONA LA ORGANIZACION E INTEGRACION DE PER=~
SONAL PROPUESTAS.

Actualmente la Superintendencia General de COperacifn de Almace-
nes, esti integrada éor.31 plazas de las cuales 17 son de plan-
ta; 4 de confianza.y 13 sindicalizadas Yy 10 son transitorias to
das sindicalizadas.

La integracién de personal que se propone cOnsidéra 43 plazas
todas de planta, 27 de confianza y 16 sindicalizadas, lo que
representa la creacifbn de 16 plazas y la reclasificacifén de 12.

Con base en esta integracién de personal, en las funciones pro-

puestas y lo sefialado en el an8lisis organizacional, podemos re

sumir algunas de las ventajas que se obtendri&n de implantarse la
organizacifn que se propone.

VENTAJAS GENERALES

Se contar8 con personal m&s capacitado ya que las plazas que se
proponen, muchas de ellas son para cubrirse con personal profe-
sional,

Se evitar§ la pé&rdida de tiempo en la contratacién del personal
transitorio.

Se elevar§ la eficacia y la eficiencia tanto de la Superinten -

dencla como de los almacenes de la Gerencia de Froveeduria y Al
macenes,
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'VENTAJAS ESPECIFICAS

Se contar8 con los recursos humanos que se dediquen a elaborar y
actualizar los sistemas, m&todos y procedimlentos de trabajo de ‘la:
Superintendencia y almacenes, esta funcién a travé; de la Seccibn
de Tecnologla dé ~Almacenes.

Al cambiar la dependenc1a de la Unidad Valuadora’ de Materiales Y
Equipos dados de baja, de la Subgerencia de Almacenes a la Super-
intendencia General de 0peraci6n de Almacenes, se integra la fun-
cién de baja de materiales en una sola Dependencia y que los al-
.macenes realizan esta funcién en su 4rea o jurisdiccibn de trabajo.

En la organizaciSn propuesta, se consideran plazas que se dediquén
a planear la mejor ubicacifn y construccion de los nuevos almace-
nes, asi como las modificaciones que vuelvan nds funcionales a los
existentes, todo esto sers la funcién principal de la Seccidn de
Desarrolio y Proyecto de Almacenes.

Al contar en la Seccién de An&lisis de Requisicioneés y Traspasos

entre Almacenes, ©n personal is capacitado y suficiente, se po=-

drdn analizar todas las requisiciones que le turnen a la Superig

tendencia y este andlisis ser§ m&s técnico y con mayor conocimien
to, asf mismo se optimizar§ y promover&n los traspasos de materia
les y equipos entre los almacenes de la Gerencia.

La existencia de mandos medios como los son las Coordinaciones -
Técnicas y Administrativa, coadyuvarin a elevar la eficacia y efi
ciencia de la'Superinténdencia, lo anterior en base a las deciéig
nes gue puedan tomar, resultado de la delegacibfn de autoridad que
les proporcione el Superintendente, parte de la cual pudemos obser
var en las funciones propuestas para cada una de las Coordinacio-
nes,

Mediante la integracibén de personal que se propone para la Seccifn
de Recuperacifn de Bienes, se espera tramitar los 1,155 reclamos
pendientes que hay a la fecha ~diciembre de 1980 - y efectuar los
reclamos que se originen sin que se retrase su trémite.
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A fin de optimizar los servicios administrativos de la Superin
tendencia, se creb la Seccifn de Servicios de Apoyo, misma que
auxiliard a las dem&s Unidades en la elaboracifén de estadisticas
de: tiempo extra, materiales pendientes de ingreso en los almace
nes; traspasos, requisiciones tramitadas y pendientes, aetc., asf
como los tr&mites de personal, de adquiSicidn Y suministro de ma
teriales y equipo de Oficina a la Superintendencia y Almacenes y
coordinar que el presupuesto autorizado se ejerza segln lo progra
mado.

Adem$s de las ventajas que proporcionar8 la implantacién de la estructu
ra propuesta, el presente proyecto repercutirf favorablemente en la Su
perintendenicia General de Operacifén de Almacenes en:

Se obtendr3 un considerable ahorro econémico, ya qbe se evitar8
en gran medida la compra de materiales y equipos gue ya no uti-
liza la industria, que hay en existencia en el almacén que ori-
gin6 la requisicifn o que pueden traspasarse de algfin otro alma
cén.

La Superintendencia General de bpéraéidn de Almacenesa como Uni-
dad coordinadora y normadora del funcionamiento de los almace-
nes tendr&, con las medidas que se proponen en este estudio, los
recursos necesarios tanto humanos como de organizacifn y siste-
mas, para elevar la eficacia y eficiencia de los almacenes, asf
como de la propia Superintendencia y estar en condiciones de cum
plir con los objetivos asignados.

Como resultado de la prestacifn de servicios con mayor eficacia
y oportunidad, mejorar8 la imagen de la Superintendencia Gene-
ral de Operacifn de Almacenes.

Como resultado de la implantacifn de nuevos sistemas y procedi -
mientos de trabajo, asf como de la actualizacifn de los existen-
tes, la informacién que se obtenga serf més confiable, lo cual

facilitar8 y har§ m8&s fidedigna y oportuna la toma de decisiones.
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