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•IN fRVVUCCI 011. 

EJ ./:.lempo c.a.mb.la. muc.ha.<1 co<1a.<1: en la .lndu<1.tJr..la., ba.nc.a., come.Jt.c.lo; 
13 ob.lr.Jt.no, e.tc~.te.11.a.; ha.c.le.ndo. que. lo<I mé.todo.1, 4.l<l.te.ma.4 y plt.oced.lm.le.~ 

to.1 a.c.e.p.ta.do.~. a.nte.11..<.011.me.11.te, 11.e.1 uUa.n ob.1 o le:to4 en €.1.ta. lpo ca de - -
c.on<1ta.11te ac.~l6n. 

Todo 011.gar:ümo <1oc..lal <1e. encuen.tJr.a. <luje.ta a. lo.1 c.amb.i.0<1 que oc.u-

11.11.en a ..iu a.l11.ededo1t., oc.a.<1.lona.ndo pOJt. ello, <1e. ma.n.i.6.le4:te un cont.lnuo 

mejoJt.a.m.i.en.to en la.<1 tlcn.lc.a.<1 a.pl.lc.a.da.<1 en la.<1 d.i.<1.t.lnta.<1 ent.ldade.1 p~ 

Ir.a. log1t.a.1t. <1u<1 objet.lvo.1 ya. 6.ljado4. 
La. Adm.ln.l<ltlt.a.c.l6n debe p1t.Opo1t.c..lona.11. a.l múmo t.lempo, la.<1 hc.11.11.a.-

m.lenta..1 nec.e.1a.1t..la.<1 pa.11.a. a.yuda.Jt. a lo6 01r.ga.n.l<1mo<1 <1oc..i.a.l.e<1, a. <1upe11.a.11.
lo<1 ob.1.t4c.ulo<1 que. .lmp.lden el loglt.o de lo.1 objet.lvo.1 1 a.<1l e.amo :te.nelt. 
un me.jo/!. a.plt.ovecha.m.lento de lo<1 1t.e.c.u1t.<10<1 que po.1e€ (tanto huma.no<\ c.q 
m o ma.te.1r..la.le<1 ) • 

Con<1c.len:te<1 de la. g1t.a.n .lmpo11.ta.nc.la de lo <leña.la.do a.nte1r..lo1r.mente, 
la. Aud.ltoJt.la. Adm.i.n.i.<1.tlt.a.t.lva., e.1 una va.l.lo<1a. he1r.1t.a.m.len.ta. que pl!.opolt.-
c.lona. la Adm.ln.l<l.tJt.a.c.i.lin e.amo 11.e.1 pueÁ.ta. a. la.<1 nueva.<1 nece<1.lda.de<1 y 

p1t.oble.m4:t.i.c.a. que. va.n<1u1t.g.lendo. 
La. c.Jt.ec..len.te. ne.c.e<1.lda.d de c.onta.11. c.on mejo1r.e<1 m€.todo6 de con.t11.ol, 

ha he.e.ha que. el Gob.leJt.no FedeJt.a.l ut.ll.lc.e la Aud.l.tOJt..í'.a. Adm.lnüt11.a..t.lva. 
como un med.lo pa.Jt.a. de..te.c.ta.11.: 

- Ve.6.lc.lenc.la..1, 
- Mejo11.a.11. el u.10 de <1u<1 1r.ecu1r.<10<1, e.te.. 

Se puede a.6.i.Jt.ma.Jt. que. la AudU011.la. Adm.lltú.tJt.at.lva. e.<1 una 6unc.i.6n 
cuya 6.lnal.lda.d c.on<1.l&te en 11.e.a.Uza.11. una. 1r.ev.l<1.l6n de la.<1 d.i.<1.t.lnta.<1 -

a.1t.e.a.<1 de. .tJr.a.ba.jo de. un 01t.ga.n.l<1mo. 
El p1t.e<1e.nÚ :t11.a.ba.j o de .lnve.<1.t.lga.c..i.611, H 11.e. 6.le1t.e a. un e.1.tud.lo -

a.pi.le.ando la. Aud.lto1t.la. a.ce.11.c.a. del 6unc..i.ona.m.lento de la.<1 a.11.ea.<1 de A~ 
ma.c.ln e Inven.ta.11..i.0<1 en et Se.c..to11. Públ.lc.o CentJt.a.l. 

Amba...1 6unc..lonu 11.ep1t.e<1enta.n una a.c.t.lv.lda.d .lmpoJt..t~nte en c.ua.lqu.leJr. 
01r.ga.n.l<1mo, polt.que pa.11.a log11.a.11. el lx.lto en et de.1a.1r.1t.ollo de 6u4 p1t.o
g11.a.ma.& de t11.a.ba.jo, depende en g11.a.n med.lda. de un adecua.do <1um.ln.l<1.tlt.o 
de lo.1 equ.i.po4, ma.te11..lale<1 o a1t.tlc.ulo<1 de la. c.a.l.lda.d de<1ea.da. y can
:t.ld4de.<1 <1ol.lc.lta.d4<1 a p1t.e.c..lo<1 1t.a.zona.ble<1 y en el t.lempo opoll.tuno, -
lo cual <1e. logJt.a med1.ante un adecua.do mltodo de alma.c.ena.m.lento, ad~ 

11144 c.on.t1t..lbuye a. p1t.opo1r.c..lona.11. lo.1 b.lene6 ne.ce4a.1t..lo<1 pa.11.a. el dua.11.11.0 
llo de lo.1 p11.0g11.ama.<1 de t11.abaj o, 
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CAPITULO PRIMERO. 
INTROVUCCION. 

E11 e.&.te. pll..imeA c.ap.Uillo de. nuu.t'.ta .t.M.bajo de. .lnvut<.ga.c.h5n &e. dn.Juf -

una bke.ve ex.pUcac.<'.ótt ;t.'bke. qud: debe."'~& e.nte.nde.Jr. e.orno Sectolt. Pi!bUc.o Ce.n

.t.NJ..e.; iú:c.lto &ec.tolt. u td c.ompuu.to pt.\ f.o& &.lgCLlentu. 01t.ga.1ú&mo&: 

- P1t.u..ldenc..la de .. ea. Re.púbUc.a. 

- Vepa.11..tameu.to del Vúi.tlt.Uo FeC:~.rne.. 

- Ptr.oc.U!LaLÍUIÚa Ge.11etr.a.l de la Rc.rúb.Uc.a.. 

- SecJte..ta/t.ta.I dee. E~tado. 

Sv Ita. c.on&.lde1t.ado .lmpo1t.ta1tte. bc.vr. me.nc..lón &oblte. el. malle.o .f.epa.l e.1i -
el. c.ua.f. he. Mtable.c.en üu. notuna.6 g c.i:vta..f.e.& h o bite. la a.dm.ltúó.t.M.c..ló n de. la& 

al.rrr.tc.e.nu, del. Se.c..to1t. PúbUc.o, 

Ve.ntlt.o de. u.te. plt.lnW)!. tema. a. du,Vf/l.olf.a.IL, .lndl.UÍnoó un duglot.e. de._ -

e.a.da. una de. lah e.nUda.de.t. c.ompie.i1d.ú:.'1..l e.n el. Se.c..tolt. Ce.ntlul.l, de. tac. ma11e.-

1t.a, que. el le.c.to1t. podM ub.lC!a.Jt,6e. &<'6.te .f.aó c.aAacte.J1.l6.t.lc.a.& de. lo.s Mga.i~ 

moh donde .se. a.pli.c.a.lt.o1t lot. c.uu.t.lo1:.:.tio<1 MÍ. como la.& e.ntke.v.ló.ta.ó pMa. -
o bte.ne.1t. la. .út 601Una.C<'.ón ne.cualt..la.. 

Ane.xamot. de. cada. e.n.t.lda.d t.u lt.Llpe.c..t.lvo olt!Janig.'Utma, a.ba.1t.c.a.ndo .f.D& 11.l

velu utlt.uc.tlllt.a.f.u md.& .lmpall.ta.n,tu Ml. e.amo Lttl Uóta.do de. &Ltó plt.Úlc..lpa.~

lu obje.Uvo& y 6w1c..lonM; ctn.lcame.1~e. &e. ánot.Mon .f.o.i ¡.i1¡.ú1upa.le.1 11.lvetM 

je!tM.q!.t.lc.o& ya que. el objetlvo del FllUe.nte. tlt.a.bajo no c.on&.lóte. e.11 llll.ce.Jr.

un cuuf.Ud.ló abalt.c..ando .toda la u.twc.tWUt 01tgruúzauona.l de. cada Oltfla.l'l.lóma 

&.lno de. .f.a.ó altea.& admi1iló.tlf.a..t.lva.& ~ a.c.oltdu con la a.c.t.lv.lda.d de. a.lmac.e.

ne.h e. .lnve.nt.M.la&. 

7 
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PRF.S1VENC1A DE LA REPUBL1CA .11, .... •.~.•, =. •. ::t,c,#.:g,s 

Alguna!> de. ltU a..tlli.bu.c.lone.1> de. la. p11.e.1>.lde.nc.la. 6on: 

- P11.omulga.11. tJ e.jecu..ta11. la.6 le..ye.1> que. e.x.p.lda e.l Cong11.e.1>0 de la.
Un.l6n·, pll.ove.t}e.ndo e.n la. e/> 6e11.a. a.dm.lnü.t11.a.t.lva a. 1>u e.xa.c.ta. -
o b6 ell.vanc.la.. 

- Nomb11.a.11. y 11.emove.11. l.lb11.e.me.n.te. a lo6 6cc11.eta.11..lo6 de.l De.6pa.cho, 
a.l P11.ocu.11.a.do11. Ge.ne.11.al de la. Repdbl.lca., al Gobe.11.na.do11. del --
Vütll..l.to Fede11.a.l, tJ al P11.oc1ilr.a.d011. Gene.11.al de Ju.6.t.lc.la. del -
D.i.6.tll..lto Fede.11.al, 11.e.move.11. a. lo6 a.gente.6 d.lplomd.t.lco6 y ----
e.mple.a.do6 1>u.pe.11..lo11.e.6 de. Ha.c.le.nda. tJ nomb11.a11. y 11.emove.11. l.lbll.! -
me.nte. a. lo1> de.md6 e.mple.ado1> de. la Un.l6n cuyo nomb11.a.m.len.to 6-
11.emoc.l6n no e1>.t€ dete.11.m.lnado de ot11.o modo en la. con1>t.ltuc.l6n 
o en la.6 le.ye!> • 

FUNCIONES: 

Cont11.ola.11. La. a.ge.nda., co11.11.e.1>pondenc.la., a.u.d.lenc.la6 y 11.e.un.lone.6 
que encom.lende. el C. P11.e1>.lde.nte de La Repúbl.lca.. 

- De.6a.11.11.olla11. lo1> p11.oye.cto~. e.1>tud.lo6 tJ act.lv.lda.de6 que. le. ---
1>e.an a.6.lgnada.6 poi!. La. 1>u.pe11..lo11..lda.d. 

~~~B~I~~!~-E~~rr;~~~~ 

FUNCIONES: 

- A.tende1z. lo1> a6·.rn.to6 tJ de.6empeiia.11. la6 comü.lone.6 que. e.l C. -
P1z.e.1>.lde.nte. le. e.ncom.le.nde. 

- T11.am.lta.11. y p11.og11.ama.11., p11.ev.la con6ulta. con e.l C. Pll.e.6.lde.n.te -
de la Re.púbL.lca., La V.i.6t11..lbuc.l6n de 6u t.le.mpo en lo 11.e.6e11.e~

.te a hol.lc.ltude.6 de. a.cu.e11.do, Au.d.le.nc.la6 de t11.aba.jo, A6Ü.ten-

1l 
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VEPART,\MENTO VEL VISTRZTO FEVERAL 
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JF.FE OF.L VEP.1llffAMENTO VEL VZSTRITO FEDERAL 
·----·-------·-----------~----------------

FUNCTVIJES: 

- V.le.tal!. liu. poU.t.lcaó y U1team.le.11toh e.11 ma.te.11..la de. 90 b.leJt.110, - -
jtt11..ld.lca, adm.lnütJt.at.<.va, de. ha.c.le.nda, de. obJt.M y helt.V.i.clol>,-
hoc.la.l y eco1t6m.lca. 

- V.i.cta.Jt., coOJt.düta.Jt. y c.va.lu.a.Jt. globalme.11te la. poUt.lca. adm.lnl2_ -
.tJt.at.lva. del 6ec.to11. Vc.paJt..ta.me11.to del VütJt.lto Fede1t.a.l, en .f.ol>-
télUni.noo de. ea le.güla.c.i.61t ap.f..lca.ble. 

FUNCIONES: 

- Ve.ti.11e.a.Jt. y de.ci.d.i.Jt. la 6011.mac..i.611, mod.i.6.lc.ac.lón o pu.bl.i.cac.l6n -
de loh ol!.d e.nam.i.e.n.to6 110Jt.ma.t.lv oh de. g o ble.Jt.110, de l> e.l!.v.i.c.i.06 - - - -
pitbl.lco6 y de.. c.a.Jt.dc..te.Jt. a.dm.ln.l6tJt.at.lvo. 

- CoOJt.d.lna.Jt, c.ontJt.Ola.Jt. y e.v·a.tu.al!. la.6 poUt.lc.M y pilo 911.a.ma.6 e.n - -
mate./r...la. ju.Jt..(.d.lc.a. de tJt.a.ba.jo, de. pl!.e.v.l6.i.6n 6oc.<.a..e. y de Jt.e.g.i.6.tl!.o 
pitbUco de. la. pl!.op.le.da.d. 

FUNCIONES: 

- Co0Jt.d.i.11a.J1., contllola.Jt. y d.l6po11el!. et cumpt.i.m.i.e.nto de la.6 pol~ -
.t.lca.6, pla.11e.6 y pJt.og11.a.ma6 de.lVepa.Jt.t:a.me.11.to de.t 0.i.6tJt..i.to Fe.de.Jt.al 

e.11 ma.tvúa. .t.iúbu..ta.Jt..la. y de 6.i.11a.11c..ia.111.le.11.to, e.11 e o nglluenc..ia. e.o 11-
ta. pot.Ct.lc.a. c.on la. potit.lc.a. e.c.0116m.ica y 6.lnanc..le.Jt.a. de.l.6e.ctoJt.
pt1bl.lc.o e.n 6u conjunto. 

- Ana..tlza.ll y e.va.l.u.a.11 la. 6a.c.tlb.lt.lda.d de 6.ina.nc.i.a.m.ie.n.to de la6 

ac.c..loneh del Pe.pa.~ta.mento del V.i6.tll.lto Fede.1tat, a.6l c.01110 la. 

v.ia.b.i.li~a.d de c.011t1Latac..l6n de 6.lnanc..lam.le.n.toA e6pec..i6.i.c.o6. 
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- VlglLaA ta exacta obaeAvancla de la cona.tltuc.l6n y 6eA et -
Conaejo Junldlco del GobleAno. 

- EmltiA opinión aobAe ta c.on6.tl.tuclonaLldad de laa Leyea y -
pAoyectoa de teyea. 

FUNCIONES: 

- ReviaaA· lo• e6tudio6, dict4mene6 y pAomocionea 6oAmutada6 
pon la Vinección Jun.Cdlca y Con6ultiva. 

SometeA lo• a6un.to6 que aal Lo AequleAan a La apAobacl6n de
pnocuAadon ge.nena!. 

FUNCIONES: 

- Auxilian al PnocuAadon GenenaL de La República en et de6emp! 
iio de au6 6uncio1te.6. 

- RecabaA la documentaci6n e in6onme6 lndlapenaablea pana el -
ej eAd.cio de. 6 ua 6trncio nea, .tan.to en laa o 6ic.lnaa del Go ble~ 
no Fedenat como de toa ongani6mo6 deacentnatlzado6 y e.mpAeba6 
de paAticlpaci6n e.a.tata!, 

FUNCIONES: 

- Planean düi!Jin y con.tnotan toa a6 pee.toa admlnl6.tAa.tlvo6, - -
con.tabtei. 1J pne6upue6.tale.a de. la Pnoc.uAaduA.Ca obhe.Avando to• 
lineamiento~ gene.na.tu y 6ijrul.01. pM e.t .titulan. 

PAopone.A al pnoc.unadoA taa me.dldah tlcnlcaa y admlnlatna.t~--
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FUNCI ON'ES: 

- F.lja11., d.i.11..lg.i.11. y cont11.ola.11. la pollt.lca de la. Sec11.eta.11.la., ---
a.hl como plan.tea11., coo11.dú1a.1L y evalualL, en loh .t~11.m.lno.t. de la 
leg.i..t.lac.l6n a.pl.lca.ble, la. del .t.ec.to11. co11.11.e6pond.i.ente. Pa.11.a. -
tal e6ec.to p11.ocede11.a. de con601t.m.lda.d co11 la.6 poU.tica..t. nac.lona 
le.~, objet.lvoh y meta.e. q11e de.te11.m.lne el P1t.e6.lde.n.te. 

- Sonie.te11. al a.c.ue1t.do del P11.eh.lde.1tte l.06 a.h un.toll encomendadoh a
la. Sec11.eta!Úa. y al 6ecto11. c.011.1t.e.t.pond.lente, y de..t.empeñalL la.h -
com.i.6.loneh y 6unc.loneh ehpecl6.i.ca.h que le con6.le1La.. 

FUNCIONES: 

- AcOILda.11. con e.e h e.e1t.eta1t..i.o el dell pacho de lo6 ah un.to6 de llth 
un.i.dade6 a.dmúü .t11.a.t.lva.h que 6 e le hub.i.e11.en ad6 c11..lto. 

- Ehtablec.e11. loh acue11.do6 a. 6u compe.tenc.la. lah 11011.mah, pollt.lcah 
c11..lte!L.loh, h.l6tema6 y p11.oced.lm.lentoh, de ca.11.dc.te.11. t~cn.lco --
que deban 11.eg.llf. en lah un.lda.deh de la Sec1t.eta.1t.la, que he le 
hub.le11.a.n adhc.11..lto. 

FUNCIONES: 

- Vehempeña.11. la~ com.lh.lone6 que. el hec11.eta.IL.lo le encomiende y-
polL 4cue11.do etp!Leho, 11.ep11.ehenta.11. a. ta Sec11.e.ta1t.la. ante lah --
dependtnc.i.IUi, e.n.t.lda.deh y a.c.toh, que el plt.op.lo .t.ltuta.11. 
de.telf.m.i.ne. 

-.SomettlL a. ta ip11.oba.c.l6n del Aec.11.eta.11..lo loh e..e.tud.lo.t. y p11.oye~" 

to6 de t11.iuc.e.nde.nc.la. que he a.ta.bo11.en en et a.11.e.a. de .e.u 11.t.t.po~

ha. b.lt.lda. d. 
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SECRETARIA VE HACIENVk Y CREVITO PUBLICO • •.•. •.•,•.•.:1.-. .•.•.•. •.•.•,•.-=.········· 

FUNCI ON.ES: 

- Vi11.igi11. y cont11.olcvr. la pot.C.t.i.ca de la Sec11.eta11.la; ap11.obaJt 
óUó planeó y pll.0911.ama.1, a4l como p11.opone11. et antep11.oyecto de.
p11.uupuuto de ta múma en toó .U11.mino4· de. Le.y. 

- Planeall., coo11.dina11. y evalua11., tn toó tt11.m.ino4 de ta leg.i4l~ -
ci6n aplicable, la ope11.aci6n de.t 4ecto11. pa11.ae.ótatal que ----
co11.11.e.4ponda coo11.dina11. a la Se.c11.e.ta.tla, ap11.obando loó planeó -
y p11.og11.ama4 óecto!t-laleó, de. con6011.midad con taó poll.t.i.caó --
nacionale4, loó objetivo• y la4 me.ta4 que de.te.Amine el -----
Pll.eóidente de la Re.pt!blica. 

FUNCIONES~ 

- P11.opone~ ta potltica y loó me.cani4m04 ne.ct4all.iot. pa.ta 6011.t~ -
te.cu ltU 6.inanzcU pt!bUcaó y coad!fuvu al 6inanúa111iento de-' 
to4 plane.4 de deócvr.11.ollo det P~4. 

- Planea11., coo11.dina11., cont11.ota11. y e.valua11. ta ope.11.ac.idn de. la4 -
en.t.i.dade4 que. inte.g11.an.e.l 4e.cto11. 6inanc.ie.11.o, a t11.avl4 de ta-
cU~e.cci6n de loó t11.abajo4 de.le.gadoó a la4 de.pendenciaó de --
e4ta 4ub4ec11.etall.la. 

FUNCIONES: 

- Planta.\ y e.va~uu ta potl.t.i.ca de. ingll.e.4o4 de. ta 6ede.11.ac.idn; ~ 

ta ad11iniat11.aci6n de. cauuntu dt ú1puu.tu 6e.'de.11.atu, 1J la- -

6.i4caUzacl6n de. toó ingll.Uoó pOll. concepto de. ·dichot. .impuuto4 
con uct.pci<ín de. loó 11.e.taUvoó. al come.11.c.io u.tt.11.lall. 1J de. ---
tenencia o uóo de autom6v.ile.4. 
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SEC~ETARTA VE GOBERNACZON. 
s.•.=.•.•.=.•.••r!••••,·•.•·, 

FUNCIONES: 

- La. plt.e.6 en.ta.c..l61t, t11.6.m.i.te y 11.e.60.l'.uc.l6n de to.6 a..6unto.6 de ta. --
Sec.11.e..ta.1t..la. de Gobe11.na.c.i.6n c.011.11.e.i.ponde. o!L.lg.i.natmente. a.t ------
Sec.11.e.ta.IL.lo, qu.len pod1t.6. detega11. .61.t.6 6a.cul..ta.de.6 e.n 61.tnc..i.ona.11..i.o.6 
.i.uba..l'.tc.11.no.6, con excepc.i.6n de a.que..l'.La..6 que tengan el ca.11.6.cte1t.
de. no deLe.ga.ble.6. 

- Some.te.11. at a.c.u.e.11.do del P1t.e.6.i.dente de {o.6 E.6tado.6 Un.i.do.6 Mex.i.c.a. 
no.6, lo.6 a.6un.to.6 e.nc.omendado.6 a. la Sec.11.e.ta/Úa. y lo.6 .6ec.to1Le.6 -
c.01t.1Le.6pond.i.e.n.te.6. 

FUNCIONES: 

- Ac.011.da.11. c.on et .6e.c1t.eta.11..i.o, et de.6pac.ho de to.6 a.6unto.6 que le -~ 
.6e.an e.nc.ome.nda.do.6. 

- SometelL a. la a.p11.oba.c..i.6n del .6ec1t.eta.1t..i.o lo.6 e.6tud.i.o.6 y p11.oye.~to.6 

que. e.taba/Le. 

FUNCIONESz 

- Coo1t.d.i.na.1L con otlLo.6 6unc..i.ona11..i.o.6 de .Ca Sec.Jt.e.ta/t..la la.6 taboJt.e.6-
le. hayan .6.i.do e.n~ome.ndada.4. 

- Sub.6c1t..i.b.i.1L lo.6 doc.u.mento.i, 1t.e.lat.i.vo.6 al e.je1t.c..i.c..i.o de .61.t.6 at!L.lb~

c.i.one..6 y aquella.6 que le .i,ean .i,eñalado.6 polL de.legac..i.6n o le --
c.01t.1t.e.6pondan polL .6u.ptenc..i.a. 

FUNCJONES1 
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FUNCIONES: 

- 01r.dena1r. el cont1r.ol, v.ig.ilanc.ia y 6.i4caLlzac.l6n de ta4 poi¿ --
t.ica6 que. 6e. 6.lje.n polr. e.l Plr.e.4.ide.nte. de. la Re.p4bLlca, a6l 
como 1r.eaLlza1r. 6u evaluac.idn. 

- Somete.Ir. al acue.1r.do de.l Plr.e.4.ide.nte de. la Repdbl.ica to4 a4unto6-
e.ncomendado6 a ta Se.c1r.eta1r.la y que to ame.1r..ite.n. 

FUNCIONES: 

- V.itig.l!r. y coo1r.clü1M la6 6unc.ionu juud.ica6; de. 1r.upon6ab.ilf-
dade.6 de. lo6 6e1tv.ido1te.6 p4bLlco6; y de apoyo 1r.e.gional a e4ta-
do6 y 111un.lcip.io1i ·que. competen a la Se.cutaua. 

- Vitig.i~ y e.valua1r. la 1r.eglamentac.i6n e. .in4t1tu111e.ntac.i6n del 
muco juúd.ico-ad111.inüt1r.ativo pa1r.a la 11.enovacidn mMal de. la -
adm.in.i1it1r.ac.i6n pdbl.lca 6e.de.1r.al. 

FUNCIONES: 

- Ve.6.in.ilr. la pollt.lca de. cont1r.ol, evaluac.i6n y 6.i6caLlzac.i6n --
pa!r.a la6 de.pendenc.iati y ent.idadu de. la a_d111.ln.i4t1r.aci6n ------
PdbLi:.ca Fe.de.Ir.al, a6l como e.1itablece.1r. lo6 6.ltitemali que. pe.1r.m.itan· 
e.l cont1r.ol, evaluac.idn, y v.ig.ilanc.la dt d.lcltati dtptn.denc.ia6 - -
1J enU.dade.6 • 

• Coo1r.d.ina1r. la ejec~c.i6n de lo6 p1r.og1tama4 dt la6 un.ldadt6 ad111f-
n.l6tlr.at.iva4 bajo 6U ad6c1r..ipc.i6n 1J evatua1r. 6U6 lr.t4ultado6. 

gee~~!~~~!e~-º~~~~~~-~~-~º~!~~~!º~-~-~~~~º~ee~.e~_gg~rg~!Q~!~-~~ 
H.!~~!~! .. MtH~Q~ 
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SECRETARIA VE COMERCIO Y FOMENTO INVUSTRIAL. 
i=. ::r ••• =. =. ::1 1 :1. = •. :i • •• o ••••••••••••••••••••••• 

FUNCIONES: 

- Sometel!. al acueJt.do del Pl!.eaidente de La Rep~blica toa aaunto1; 
encomendado1; a la SecJt.eta.IÚa y al 1;ec.to1L col!.Jt.e4pondiente. 

- Apl!.obal!. la o/f.ganlzac.l6n y 6uncionam.lento de La SecJt.eta/f.!a y -
del 1;ecto1L coJt.Jt.e4pond.len.te. 

FUNCIONES: 

- PLanea/f., p/f.091Lama11., o/f.ga1i.lza/f., d.lJt..lg.l/f., con.tJt.olaJt. y evaluai!. -
el 6unc.lo1tamú11.to de LM unidade4 adm.lnütJt.at.lva.1> que 4 e te -
ad1;c1L.lba11, de acueJt.do con loa L.lneam.lentoa que 6.lfe el aecJt.e
taJt..l o. 

- AcoJt.daJr. con et /; ecJt.e.tM.lo el de4 pacho de Lo1; aa un.toa encomeE
dadoa a la4 un.ldadea adminiatJt.a.tiva4 adacJt..ltaa a au Jt.e1;po11a~

bilidad e .ln6oJr.maJt.le opoll.tunamente aobJt.e Lo1; m.l1;mo1;. 

FUNCIONES: 

- Sometel!. a la ap1Lobac.l611 del aecJt.etaJt.io loa eatud.loa y pl!.oye~

toa que etabol!.en Laa un.ldadea adm.ln.l1;t1Lat.lvaa a au caJr.go. 

- InteJt.venll!. en la·6oJt.muLaci6n de pJt.oyecto de Leyea, Jt.eglamento1; 
decJt.e.toa, acue/f.do4 y 61!.denea en Loa aauntoa de au competeE. ~

e.la. 

~~~~~~~~!~~!~.P~-~g~~~~!Q.!~!f~~g~ 

FUNCIONES: 

- VigitaJt. qu~ ae cumplan eatl!..lctamente con taa diapoaic.lone4 -· 
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FUNCIONES: 

Man.tene11. aC co11.11.ün.te e.f. e.s ca.f.a.66n de .f.o.i .t11.a.bajad01Le<1 !/ v.i.gi:_ 

la11. .iu d.i.6u.i.i.6n. 

E6.tablece11., ope11.a11. !/ mejo11.a.11. en la. Sec11.e.ta11..f.a, et .i.i.<l.tema de-

01t.i.e1i.tac.i.6n e .i.n601tmac.i.6n a.l. pa.bt.i.co y la 11.ecepc.i.ó'n de wge1teE: 

e.la~. 

'· 
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1NTR01JUCC10N GENERAL 



,1N íRO'OUCCZOtl. 

E,C .U.cmpo c.amb.la. mu.e.ha& c.o&a&: e.n la .útdu.&.tJr..la., banca., c.ome.Jtc.i.o; 
9 ob.i.r..Jtno, et cé.te.Jta.; hac..le.ndo. qu.e. lo& ml.todo&, c1.lcl.te.ma.c1 !J p1toc.e.d.i.m.le.~ 

t.0.1 a.c.e.pta.do.!. a.n.te.Jt.i.011.me.1t.te., 1te.c1u.Ua.n ob&ole.to& en €.&.ta lpoc.a de. - -
c.on.&.ta11te ac.c..lón. 

Todo OJtgan.ü.mo .&oc..i.al .&e e.ncu.e.n.tJta. hu.je.ta. a lo& c.a.mb.i.o.& qu.e. oc.u.

Jr.Jte.n a JlL a.ttr..e.de.dOJt, oc.a.&.lomtndo poJt e.l.to; .&e man.l6..le.&.te. un c.on.t.i.nuo 

me.j oJta.m.le.nto e.n la.& .tlcn.lc.a.& apl.lca..da.& e.n la.& d.lcl.t.lnta.1> e.n.t.i.da.de.& PI! 

Jta.. .togJta..Jt &u..& obje..t.i.vo.& ya 6.lja..do1>. 

La Adm.i.nú.tJta..c.l6n de.be. p1top0Jtc...<'.011a.1r. al m.l.&mo .t.le.mpo, la.e\ he.1t1t.a.- -
m.le.n.taA ne.c.e..&a1t..la..& pa11.a a..yudaJt a lo& 01r.ga..n.l.&mo.c1 &oc.lale.&, a .c1u.pe.1t.a.1t
lo.& ob.&.tdc.u..to& que. .lmp.lde.n e.l loglt.o de. .to& obje..t.i.vo1>, a.&l como .te.ne.11. 

un me.j oJt aplr.ove.c.ham.le.nto de lo.& Jte.cu.Jt.c\ o.& qu.e. po.&e.i!: (tan.to hu.mano.& c.q 
m o mate.Jt.la.te..4) • 

Con.&c..le.n.te..& de la gJtan .lmpo1r..tanc.la. de. .to &e.ñata.do a..n.te.1t.lo1tme.nte, 

la Au.d.ltoJtla Adm.ln.l&.tJtat.lva., e.4 u.na. va..l..i.o&a he.1r.1ta.m.le.n.ta que. p1topo11.-

c.lona. .ta. Adm.ln.ü.t1ta..C'.i.6n como Jte.&pu.e.Áta.. a la.4 nu.e.va..& ne.c.e.6.ldade.& tJ 

pJtoble.m4.t.lc.a qu.e. van6u.1tg.le.ndo. 

La CJte.c...le.n.te. ne.c.e1>.ldad de. con.ta.Jt con me.jolt.e.6 mltodo6 de. c.on.t1t.ol, 
!ta.. he.e.ha qu.e. e.l Gob.le.1t.no Fe.de.Jta...t u..t.ll.lc.e. la Au.d.l.toJt.t.a Adm.lnü.t11.a.t.lva. 

como un me.d..lo paJta. de..te.cta.Jt: 

- Ve. 6.l e.le.ne.la¿,, 

- Me.jo1ta.1r. el u.1>0 de. c1u..c1 1t.e.cu.1t.1>01>, e.te.. 
Se pu.e.de. a6.l1t111a1t qu.e. la Au.d.l.toJtla Adm.lnútJta.t.i.va e.1> una 6unc.l6ti 

cuya 6.lnal.ldad c.0111>.l&.te. e.n 1te.a.l.lza1r. una 1r.e.v.i..&.lón de. la.& d.i.1>.t.ln.ta.& -
a.Ir.e.a.& de .titaba.jo de. un oltgan.l&mo. 

El p1te.1>e.n.td: .titaba.jo de. .lnve.1>.t.i.gac..l6n, H Jt~.6.le.Jte. a. un e.1>.tud.lo -

apl..lc.a.ndo .ta Au.d.lto11.ta a..c.e.Jtc.a de.l 6u.nc..lona.m.le.n.to de. la.1> a.Jte.a.& de. Af 
ma.c.ln e. lnve.n.ta1r..lo.& en et Sec..toJt Públ.lc.o Ce.n.tJtal. 

Amba..& &unc..lone.1> Jte.plte.&e.n.tan u.na ac.t.lv.ldad .lmpolt.t~n.te. e.n c.ua.lqu.le.lr. 
01tga.n.l.c1mo, poltque. pa.11.a logJta.Jt e.l l~.lto en e.l de.c1a..1t1tollo de. 1>u.6 p1r.o

g1ta..ma...c1 de. .t1r.abajo, de.pende. e.n g1tan me.d.lda de u.n adecuado 1>um..ln.l&.tlr.o 

de lo.& e.qu..lpo&, ma...te.Jt.lale..& o aJttlc.ulo.& de. la c.al..i.dad de.&e.ada !/ c.an
.ti.dade..& &ol.lc.Uada.1> a p1te.c..lo1> Jtazona..ble..& !/ en el .t.le.mpo opoJt.tuno, -
t.o e.u.al .&e log1r.a. me.cU.an.te. un a.de.c.ua..do ml.todo de. almac.e.nam.le.n.to, a.d~ 

111~ c.on.tll..lbuye. a. p1r.opo11.c..lona..1t lo1> b.le.ne.1> ne.c.e.1>a1t.lo.c1 palr.a e.l de.c1a1r.11.~ 

tlo de. lo& p1tog.1t1u1a.1 de .tJta.baj o. 
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Oe.l. m.lhmo modo, pode.moa me.nc..lonalt que. loa i.nvr.11.taJt.loa 6 011 .{.11: 11011.

.tan.te.t., ya que actúan e.amo un me.c.anúmo lte.gu.f.ad<"~- e11.t11.e. e.l a.ba.1>.te.r..l
m.le.nto y de. de.manda, ya que. 1te.p1te.ae.nta un al.to po11c.~.n.ta.je dq. úwe.rr.-

a.i.6n, polt tal 1taz6n c.4 11ec.e.4a11..i.o 4e. lleve a c.abu w1 c.011.t;:, 'l de e:,.l.~

.te.nc..la.a. 
El c.ont11.ol 41} .f.0911.a med.la.nte. Ú 6011.mu.f.a.c..i.611 de .tu• pe.d.i.doa de -

ma.te.11..la.le.a en ·laa c.ant.ldade.a y 611.e.c.uenc..la4 má.4 .idee.u.a.da.a, pall.a o b.tq,
n,e.IL que .ta c.an.Uda.d a.tmac.enada 11.e.&u.f..te má.a ec.0116m.lc.a y 11.e.duc..i.11. a. un

mln.lmo loa c.aaoa de.agota.m.le.nto de ex.i.6.te.nc..laa poli. no c.onoc.e1tac. c.011-
toda opoll.tu.n.ldad y en 6011.ma ve.11.az. 

En todo tJtabajo de .lnve.&t.lgac..l6n debe c.onte.ne.11. un obje..U.vo y una 

h.lp6te.a.l6 '· e.temen.toa .lmpo11.tante.a pOll.que .todo e.f. aná.t.i.6.i.4 de la .úive~ 
.Ugac..l6n g.i.Jta a. 6u at11.e.de.do1t. 

El obje.t.lvo noa va a. pe.11.m.lt.llt c.onac.e.11. qu€. Je p11.e.te.nde. alc.anzM, -
y e.n nue.6.tll.o t1r.aba.jo .tll.ata de. ae.ña.taJt 6.l .f.o.& método.& y pll.Oc.e.dlm.i.en-

toa a.c.tuale6 de. Almacene..& e Inve.nto.Jt.loa c.u.mp.f.e.11 c.011 au 6unc.l611 de m~ 

ne.Ita. e.6.lc..le.nte. de.ntll.o de.l Sec.tOJt PúbUc.o Cen.t11.at. 
1"La. h.lp6tea.la; la.te c.onc.epto ae maneja e.amo una pll.opoa.lc..l6n e.nu! 

e.la.da. pa.11.a. 1te.aponde1t te.ntat.lva.me.nte a un pll.o b.f.e.ma.. P11.opoa.lc..l611 e.& un 

conjunto de patab1taa que exp1teaa.n un auje.to y aua at11..lbutoa gltama..U
c.a.le.a, 1teta.c..lona.doa entll.e a.l polt un ve.11.bo. Et adve.11.b.lo te.nta..Uva.me.n

.te. d.lc.e. que pltoponemo.& la. 1te.apue.ata. a.l.n aabe.Jt a1tn a.l ta..& obae.11.vac..lo

ne.a, he.c.hoa o da.toa, ta. c.omp11.oba.1tcfn o d.l6p1toba1tcfn". 

Oe.l e.nunc..la.do ante.Jt.lOll., .& e. de.a piten de. que. ta. h.lp6te.a ú e.a una. .& u
poa.lc..l6n, la. c.ua.l ae plan.te.a. .&.ln .&a.be.Jt a.l e.a ve.1tdade.1ta. o 6a.l6a., y -

ha.ata. te.Jtm.lnM e.l an4.t.l6 .l6 de. la. .ln 6 01tma.c..l6n o bte.11.lda de. la. bt ve.a .U
gac..l6n ae. aa.blt4 c.on c.e.Jtte.za. 6.l e..& c.01t1te.c..ta. o no ta. h.lp6te..&.la. 

En e.l p1te.ae.nte. titaba.jo de. .lnve.at.lga.c..l6n ae. e.ata.bte.c..i.6 ta. a.lgu.le.! 
.te. h.lp6te.a.l6: loa mUodo.& y p1toc.e.d.lm.le.ntoa de. Almac.e.ne.a e. 1nve.nta.Jt.loa 

en e.l Se.c.to1t Públ.lc.o Ce.n.t1ta.l. 1 no c.umple.n c.on ta. 6unc..l6n pa.Jta. ta c.ual 
~ue.11.on Mtcid~4 ... 

1Fet.é.pe Pa.11.d.lncu; Me.todotogla. y tlc.n.lc.a.a de. 1nve.at.lga.c..l6n e.n C.le.nc..la.a 

Soc..i.a.te.a. Ed.lt. S XXI Pa.g.132 



1 SECTOR PUBLICO CENTRAL 



CAPITULO PRIMERO. 
INTROVUCCION. 

fil u.te. pl!-ir.ieJt c.ar.ttLtto de nuutlr.o br.a.bajo de .lnvu:tlgach5n 6e cíMd -

una b11.ew. v.plic.ac.l6n ~ub1t.e. qué debe.ni~& en.tendeJt e.amo Sectolt. Públlc.o Cen

.t:Ji.a..f.; cl.foito 6ecto1t. u,.t,í c.ompue.&ta palt. ·to6 6.f.gu.len.tu oJt.gan.Umo&: 

- P1te..1.lclc.nc..la. de .erc Repúb.Uca.. 

- Ve.¡:Mtcune.n.to del D¿¡.Clt.f..to Fe.deJtc!.l, 

- P1tocwiadwúa Ge11eJut! de .ea Re.pl1bllc.a. 
- Sec.'telMla.6 de,t E~ t.ada. 

Sv Ita. c.aY16.lde.Jt.adc .tr.1p0Jr .. tan.te lta.c.eJL me.nc..f.6n 60b1te el ma1tc.o le.Ra.1 e.n -
el c.ua.1 .1 e e-6.tablec.en {'.aj ttolU7!Ct6 ge.neJLa.1u ooblte la adm.lnl6:óutc.l1fo de lo6 
a.1mac.ene6 del Sec;tclt. Públlca. 

Ven.tito de e6.te pltlnH'A tema a de.&aJtJtalf.M., .lnc.lu.lmo6 un duglo&e de. -

cada. una de la& en:tldade.6 c.amp1tencllda& en el Sec..tolt. Cen,tJta.1, de .tal m<lne-

11.a, que el lec..toJt. podltd ub.f.c.aMe ooblte ~ CMac..te.W:tlc.a6 de. la.i 01tga1i0_ 

mo6 donde. .1e apUc.a.Jwn lo& c.uut.i.onM..i.o& a6l. e.amo la&· entir.e.v.f.6.t.u pa!Ut -
obteneJL .ea .ln60Jtmac..f.6n ne.c.uaJúa. 

Anexain06 de c.ada. ent.i.dad &u 11.upe.e.t.lvo Ol!f!aMgltama, abal!.c.ando lo& n,.l
velu u.tltuc..twialu mi!!. .lmpo-'l..tan.tu a&l e.amo un W.tado de 6116 plt.lnc.lpa.:. _ 

lu objeüvo6 y 6unc.f.011e.1i; itnlca.me.n.te.· 6e a.ttotMon lo& p!U11c...ipalu 1U:velu 

jeJl4Jr.qu.lc.o& ya que. el objeüvo del p1tuen.te. .titaba.jo tto c.0116.f.&te e.tt hac.eJt

un o.n.1.UA.f.6 abalt.c.ando .toda la e&.tltuc..tulta 011.gan,.lzac.lonal de cada 01t.gatt.l6mo 

6.lno de. la& a/!.ea& a.dmi.1il.1.tltctU.va.& ll1<Í6 a.c.oll.du con la ac..tlv.ldad de a.fma.c.e..

nu e .f.nve.n.taJúo6. 
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2.- MARCO LEGAL. 

Con óunda.men.to en el dec.ll.e.to publ.ü:.a.do en el d.i.a1tú• 06.ic..i.a.l 

de la. Fede11.ac.i.611 con óecha v.i.e11.11e6 26 de Nov.i.embll.e de 1982, 

donde e..i.ta.b.f.ece la.ó 11011.ma.ó geneJtaleó pa11.,1 la Adm.i.n.i.6.tll.ac.i.611 

de loó a.lmacene6 del Sec.to11. Pdbl.i.co; y enmall.cado6 en lo• -

a.11..tlculoó 34 611.acc.i.611 XIX de la ley 011.g,nica de la Adm.i.ni~

.t11.ac.i.611 Pdbl.i.ca Fede11.al; lo. F11.acc.i.611 IV, 3o. 4o. F11.acci6n-

IV, 80. F11.acc.i.ón X11, XIII, XIV, XVII, 24 y 25 de la ley -

..1ob11.e adc¡u.i.6.i.c.i.one..i, a11.11.endamien.toó y almacene6 de ./'.¡t ---

Admin.i...1.t11.ac.i.6n Pdbl.i.ca Fede11.al. 

3.- ORGANISMO QUE FORMAN EL SECTOR PUBLICO CENTRAL. 

Ve acueJtdo con la Ley 011.g~n.i.ca de la Admini..1.t11.ac.i.611 Pdbl.i. 

ca Fede11.al .i.n.teg11.an la Adm.i.11i..1.t11.a.c.i.611 Pdblica. Cen.t11.at: 

- P11.e..1.i.de11cia. de ta RepdbUca 

- Vepa.11..tamen.to del V.ló.tll..i..to Fede11.at 

- P11.ocu11.a.du11.~a. Gene11.al de la Repdbl.i.ca 

- Sec11.e.ta11.la6 de Eó.tado. 
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Alguna.6 de liu at11..i.buc.i.one.6 de la pll.e.6ide.ncia 6on: 

- P1t.omulga11. y ejecuta/!. la6 le.ye6 que expida el Congll.e.60 de la
Un.i.6n, p11.ove.yendo en la e.6óe.11.a adm.i.n.i.6t11.ativa a 6u e.xac.ta. -
o b6 e.11.vanc.i.a. 

- Nomb1t.M y 11.e.move.11. l.lb11.emente a lo6 6 c.c11.e.ta11..i.06 del Ve.6pacho, 
al P1t.ocu11.ado11. Ge.ne.11.al de la Re.públ.lc.a, al Gobe.11.nado11. del --
Vütlt..i.to Fede.Ml, y al P11.ocU:11.a.do11. Ge.ne.11.al de Ju6t.lc..la. del -
V.i.6t11..i.to Fede.Jr:ál, 11.emove.11. a lo6 agente.6 d.i.plomc1t.lc.o6 y ----
e.mple.ado6 6upe.11.io1t.e.6 de Hac.i.e.nda y nomb11.a11. y 11.emovell. l.i.b11.e -
mente a lo6 demc16 e.mple.ado6 de la Un.i.6n cuyo nomb11.am.i.e.nto 6-
11.emoc..i.6n no e.6t€ de.te.11.m.i.na.do de ot11.o modo en la. c.on6t.ltuci6n 
O Ul la.6 leye.6, 

FUNCIONES: 

Cont11.ola11. la. agenda, c.011.11.e6ponde.nc.la, audienc.la.6 y 11.e.un.i.one6 
que. encom.lende el C. Pll.e.6.ldente. de la Re.pública.. 

- Vua.11.11.ollct11. lo6 p11.oyecto6, utud.i.06 y a.c.t.lv.i.dade.6 que le ---
6ean a.1>.lgna.da6 poi!. la 6upe.11..i.011..ldad. 

~~~g~r~g!~-~~grrg~b~g 

FUNCIONES: 

- AtendelL lo.1> a6~nto6 y de.6e.mpe.ña.11. la.6 com.i.6.i.one.6 que el C. -
P1t.e6.ldente le. enc.om.i.e.nde.. 

T11.am.i.ta.11. y p11.og11.ama.11., p11.e.via. con6ulta c.on el C. P1t.e6.ldente -
de. la Repúbl.i.ca, La Vi6t1t.ibuc.i.6n de 6U tiempo en lo 11.e6~1t.e~

te a .1>0Uc.itudu de ac.ue11.do, Audünc.la.6 de t11.abajo, A6.i..1>ten-
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c..ia a d.lvel!.404 even.to4 y g.lJr.a4. 

~~I~PQ_~~~QB_~B~~r~€~g!~b 

FUNCIONES: 

- P11.epa1t1t11. y 4 orne.tell. a la a:tenc..<.611 del Pl!.e6.lden.te de la Repr!- -
b.t.lca, lo.i elemen.to6 de ju.le.lo nec.e6a1t.lo.i palla 6U dec.ú.lón -

4ob1t.e a6un.toa 1t.ela.t.i.vo4 a 4U4 ac.t.lv.ldade~ o6.lc..lale6 o pelt.4E_

nale6 y 6u 4egu1t..ldad, a.il e.orno de aquello6 otJr.o4 aaunto6 que 

!e 4 ean enc.ornenda.do6 pOJt. el plt.op.lo p1t..lrne1:. rna11da.ta11..lo. 

- Man.tene!L .ln 601t.mado al p1t..lrne1t. ma.nda.taJt..lo 60 biLe .todo aq uel.t.o -
que pueda a6ec..ta.1t. 4U6 a.c.t.lv.ldade.i. 
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VEPARTAMENTO DEL V1STR1TO FEDERAL 
,a.:s,a,a:,•,11" ,ir,•,•,=,=-. r:,•,•,• 

JEFE DEL VEPAqTAMENTO DEL V1STR1TO FEDERAL 
-------------··-----------~----------------

FUNC 1 VN ES: 

- V.i.c.talt lali poU.:t.i.c.a.6 y U11eam.le11.to1i en ma..te.tt..i.a. de. gob.i.e.lt.tto, - -
ju11..Cd.i.c.a, a.dm.i.11.i.1i.tJLa.t.i.va, de ltac..le11da, de. ob.tt.M y Hll.v.i.c..i.06,--
6oc.i.a.l y e.c.011óm.i.c.a.. 

- V.i.c..talt., c.001t.d.i.11a11. lf e.va.tua.Jt glo balme.11.:te. la po U.tüa a.dm.i.11.i.! - -

.t1t.a..t.i.va. del .riec.tOJr. Vepa.11..ta.men.to del V.l6.t11..<..to Fede.11.al, en lo6- -

.té11.m.l1to6 de. la lc9ü.f.a.c..ló11 a.pl.lca.ble. 

FUNCIONES: 

- Ve.l.i.ne.a.1t. y de.c..i.d.i.11. ta. 601tma.c..lón, mod.i.ó.lc.a.c.i.ón o publ.i.c.a.c.lón -
de. lo6 01t.de.na.m.ie11.to6 •101t.ma..t.lvo.ti de. 9ob.i.e.1t.t10, de tie.1t.v.lc.i.06 - - - -
pdbl.lco6 y de.. c.c:t11.ác.te1t adm.i.n.l6.t1ta..t.lvo. 

- Coo11.dúta.Jt, c.on,.t11.ala1t y e.v·alua.11. ta1i pol.C.t.lc.a.6 lf p1t.og11.ama.6 en - -
mate.lt..la. ju/t.ld.lca. de .t1t.abajo, de. p1tev.i.6.lón 1ioc..i.a.l y de 11.e.g.i.1i.t1to 
pabt.lc.o de. ta. pltop.i.e.dad. 

FUNClO~ES: 

- Coo1t.d.lna11., c.ont11.ola1t. y d.lbpone.11. e.l cumpl.lm.i.en.to de ta.6 pol~ -
.t.lca.6, planu 1J p11.0g1t.ama6 del Ve.pa.11..ta.me.11.to de.l Vü.t1t.i..to Fe.de.1t.al 
en ma..te.lt..i.a tJl..i.bu.ta1t.la. y de 6.i.na.nc..lam.len.to, en con91tuenc.la. c.on
ta. pot.C.t.lc.a. c.on la pol.Ct.lca e.condm.i.c.a y ó.lnanc..lelta. de.l.6e.c..to1t
pdbl.lc.o en 4u.c.onjunto. 

- Ana.t.lza.1t y e.vatua.11. la. 6a.ct.lb.lt.ldad de. 6.i.nanc..i.a.m.le.nto de. la1i 
ac.c..lottu de.'. Pe.pctir.tame.n.to de.l O.ibt1t.i..to Fe.de.11.al, a.1i.C e.amo la 
v.lab.i.l.i.~a.d de. c.ont11.atac..lón de. 6.i.na.nc..la.m.i.e.n.to6 e.1ipe.c..i.6.lc.01i. 



FUNCIONES: 

- Coo11.d.ina11., c.ont11.ola.11. y e.va.lua.11. la.4 polltic.a4 y pkog11.a.ma6 ·-
que en ma.te11.ia. de. 'c.on4t11.uc.c.i6n y ope.4ac..i6n h.id11.dulic.a, ----
obM6 ptlbl.lc.a.6 y plan.i6foac.Un, lle.ven a. cabo lM de.pe.ndP.~ -
c..ia.4 a. 6 u c.a.11.g o. 

- Coo11.d.lna11. la.6 poUtfoa.6 de. pla.n.i.ó.icac.Un tr.ela.c..iona.da.6 c.on e.e 
6.i6te.ma. de. via.i.ida.d y t11.a.116po11.te. u11.ba.110 y la. c.on4t uc.c..ión de 

obll.a.6 v.ia.le.6. 

FUNCIONES: 

- Mante.ne11. el 011.de.n ptlbt.ic.o y b11..inda.11. p11.ote.c.c..i6n a. la. pobl~ 
c.i6n en 4u pe.IL4ona., p11.op.ie.da.de.6 y de11.e.c.ho6 • 

- Aux.ilia.11. a.l m.in.i6te.11.io ptlbl.ic.o, a.uto11.ida.de.6 jud.ic.ia.le.6 y --

a.dm.i.nüt11.a.t.iva.6. 

n!~H!~-~~~Qg 

FUNCIONES: 

- Co 011.d.ina.11. e.l PILO e.u o de. pta.ne.a.c.idn, pll.o g11.ama.c..i6n, p11.u upue.6.t~ 
c..idn y e.va.tua.c..i6n de. la.6 a.c.c..ione.4 deL 6ec.to11. Oe.pa.11.ta.me.n.to -
det Pi6t11..ito Fe.de.11.a.l. 

- Coo11.d.i11a11., c.ontll.Oi.a.11. y e.va.l.ua.11. to6 pll.0911.a.ma.4 que 4e 11.e.a.l:!:. -
e.en en ma.te11.ia. de. 6ell.v.ic..io4 de. apoyo, gtoba.l. a.dmini4t11.a..tivo, 
11.e.6e.11.e.nte.6 a. pla.ne.a.c..i6n, p11.og11.ama.c..i6n, pll.e.6upue.6tic.i611, in--
6011.ma.c..i.611, e.6tud.io6 a.dm.in.i4t11.atlvo6, 11.ec.ull.606 huma.1106 y ma.te. 
11..ia.lu,, ade.md6 de. otll.06 6e.J1.v.ic..i.06 compleme.nta.11..io6. 

\ 



DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL 

JEFE 

1 1 1 
SECRETARIA GENE- SECRETARIA GENE- SECRETARIA GENE- SECRETARIA GENE-
RAL DE GOB 1 ERNO RAL DE GOBIERNO RAL DE OBRAS Y RAL DE PROTECCION 

11 A 11 .. 8 .. SERVICIOS Y V 1 ALI DAD 

OFICIALIA 
MAYOR 



PROCURAVLJR1~ GENERAL VE LA REPLJBL1CA. 



PROCURAVURIA GENERAL VE LA REPUBLICA 
.=.ª.~.=-.•,= ,•,:ir,sr, •, ~. #,2,•,•,:::r 

P!Qf~g6QQg~g~~~B~b-P~-b~_Bf PY§b!f~ 

FqNCIONES: 

- V.lg.i.tall. la ex.acta o bHJtvanc.la de la e.o nlit.ltuc..l6n 1J li eJt e.l - -
Co 111> ej o J u/l.C d.lc.o del Go b.l eJtno. 

- Em.l.t.lJt op.lni6n aobJte. la con•t.l.tuc..lonal.lda.d de laa le.ye• 1J -· 

p11.oyec.toa de teyea. 

FUNCIONES: 

- Rev.l•a11.· lo• e1i.tudioa 1 d.lc.tdmene• 1J pllomoc.lonea óollmulada6 
poll la Villec.ci6n JuJtld.lca 1J Con•ult.lva. 

Some.teJt loa aaun.toh que. aa.l Lo Jte.quieJta.n a La apJtobac.l6n de· 

pllocuJtadoJt gcneJta.l. 

FUNCIONES: 

- Aux..ll.laJt al PJtocuJtadoJt GeneJtal de La Repdbl.lc.a en e.L deae.mpg.; 

iio de 6Uli 6u11cione•. 

- Re.cabaJt la documentaci6n e. in6oJtme.li .lndiapen•abLe6 paJta e.L -
ejellc.lc.io de aua 6u.nc.lonea, tan.to en la1i 06.lc..lna• de.l Gob.le.-'?:: 
110 Fedual como de lo• OJtgan.l6mo6 de6c.e.n.t1taliza.do1¡ y empJte..t<tLó 

de. pa.11.t.lc..lpacl611 ca.tatal. 

FUNCIONES: 

PLa.nea.Jt d.l~i~.lJt y con.tJtola.Jt lo• alipec.toli admin.l6t11.a.t.lvoli, -
con.tablea ¡1 plte6upu.eatale6 de. la P1tocuJtadu1t.Ca o bH1tva.ndo f.o;.6 

Unea.m.len.to~ ge.ne1ta.Lu y 6.ljadoa poi! e..t .t.ltu.ta.Jt. 

P1t0ponu al p1tocuJtado1t 1.ali me.d.lda6 Ucn.lca.6 /J a.dm.lnütJtat::!:_--.-



viu que e6.t.lme conveniente, pa~a la mejo~ o~ganlzacl6n y 6u~ 
cionamiento de la in~titucl6n. 
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FUNC10N'ES: 

- F.lja.1r., d.i1r..ig.i1r. y cont1r.0!«4 la. pollt.lca. de la. Sec1r.et«4!a., ---
IU>l como plantea.Ir., coo1r.d.lna.1r. y eva!ua.1r., en lo4 tl1r.mlno4 de la. 
tegü!a.cl611 a.pUcab!e, la. del H.CtM co1r.1r.e4pondlente. Pa.M -
tal e6ecto pnocede1r.a. de con601r.m.lda.d con la.4 pollt.lca.a na.clona. 
le•, objet.ivo6 y meta.6 que dete1r.m.ine et P1r.eaidente. 

- Somete1r. al acue1r.do del P1r.eaidente lo6 a.aunto6 encomendado• a.
la. Sec1r.eta.ua y a.! aecto1r. cMlr.e6pondlente, y deaempeña.4 la.a -
coml6ionea lj 6unc.ionea eapec!6.i.ca.a que te con6.ie1r.a.. 

FUNCIONES: 

' 
- Ac.01r.da.1r. con e.e a ec1r.eta.1r.io et dea pacho de toa a.a unto a de la.a 

un.ida.de.a a.dm.in.i6t1r.a.t.lva.4 que ae te hublelr.en a.dac1r..ito. 

- E6table.ce1r. lo6 a.cue1r.do6 a. 4u competencia. !a.a no/f.maa, polltica.6 
c1r..i.te/f.lo4, 6.iatema.6 y p1r.oce.d.im.ie.nto6, de. ca.1r.~cte1r. t€cnico --
que. deban 1r.eg.i1r. en la.4 unida.de¿ de la Sec1r.eta.1r.la., que 6e le 
huble1r.a.n adac1r.ito. 

FUNCIONES: 

- Ouempe.ña.1r. lM comú.i.onea que. et aec1r.eta.tio le e.ncomle.nde. y-

po1r. acue.lr.do etplr.e.ao, 1r.e.p1r.e6enta.1r. a. la. Se.c1r.e.ta.1r.!a. ante. la.4 --
depe.nde.nc.iiu, ent.lda.de6 y a.cto6, que et p1r.opio t.ituta.1r. -----
de..telr.m.ine.. 

-.SomP.te.1r. a. la ~p1r.obac.i6n del 4e.c1r.e.ta1r..lo lo4 e.atud.io& y p1r.oye~

to& de. tlr.4UCendenc..ia. que ae a.labo1r.en en e.l a.Ir.e.a. de. 4U 1r.e.&po~

&11b.U.lda.d • . 



::o 

FUNCIONES: 

- Plt.o pone.ir. a..f. ó e.c.1t.e.ta.1t.i.o l.a. de.lega.e.Un de 6unc..lo neó ó ubat.te1t 
na<1 de. a.t~.lbuc..lone<1 que 4e te. hayan enc.ome.ndado. 

- Fo1t.mul.a1t .f.o¿ an.te.p1toye.c.to4 de. p1t.og1ta.ma y p1t.e<1upue4to que. .f.e.-

c.Olt.lt.e.4ponda y ve.lt..l6.lc.a.Jt 4u c.01t.1t.e.c.ta. y opolt.tuna. e.je.c.uc..l6n, pOlt. 
pc.1.1t.te. de .f.a.4 un.i.da.de.ó a.dm.i.nút1t.a.:t.i.va<1 de. w a.dóc.Jt..i.pc..i.6n. 

FUNCIONES: 

- E4ta.bl.e.c.e.Jt., c.on .f.a. ap1t.obac..i.6n de..f. óec.1r.e..ta.lt..i.o, l.aJ pol.l:t.i.c.a.ó,
no1t.ma<1, <1.l<l.te.ma4 y p1t.oc.e.d.i.m.le.n:to<1 pa.1t.a. la a.dm.lnü.t1t.ac..i.6n de -

.f.o4 1t.e.c.u1t.<104 huma.no<\, 6.i.na.nc..le1t.0<1 y mate.1t..i.a..f.e4 de la. Se.c.11.e.t~-

1r.ta, de a.c.ue.1t.do a. 4U<I p1t.og1t.a.maó y objet.lvob. 

- A.te.ndelt. ta c.apac..l:ta.c..l6n de.t pe1t.<1ona..f. de la. Se.c.1t.e..ta1t.la, c.on 
baóe. en .f.a. planeac..i.611 de. loó 1t.ec.u1t.<10<1 huma.no4, de6e.11d.i.endo óU 
e.<1t1t.uc.tu1t.a oc.upac..lonat. 



SECRETARIA VE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO. 

SUBSECRETARIA 

VE 

PROGRAMACI O~ 

SUBSECRETARIA 

VE 

PRESUPUESTO 

SECRETARIO 

SUBSECRETARIA 

VE 

EVALUACION, 

OFICI ALIA 

MAVOR 



SEC-RETARJA VE HACJENVA Y CREVJTO PUBLICO. 
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FUNCION,ES: 

- V.i.1ti.g.i.11. y c.ont11.ota.11. la po.f..l~c.a de la. Sec.11.eta11.la; a.p1toba1t 
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61U. pla.ne.4 y p4og11.a.ma4, a.4l como p11.opone.11. et a.ntep11.oyec.to de.
p1!.e4upue.6to de la m.i.4ma. e.n lo4 t€11.m.i.no6· áe. Ley. 

- Pla.nea.11., c.0011.d.i.na.11. y eva.lua11., en lo4 t€11.mino4 de. la legi.4l~ -
c..i.6n aplicable, la. ope11.a.c..i.6n del 4ec.to11. pa.1tae.4tatal que. ----
c.OA11.upo11da c.oMdina.11. a ta Se.c.11.e.ta11.la., a.p11.oba.11do lo4 pla.ne4 -
y p11.og1tama.4 4e.c.toJt.iale.4, de. c.on601tm.i.da.d c.on la4 poll~c.a.4 --
na.c.i.onale4, lo4 obje.ti.vo4 y la4 me.ta.4 que de.tell.mi.ne el -----
Pl!.e4i.dente de la Repúbl{c.a.. 

FUNCIONES; 

- P11.opo11e11. la potltic.a y lo4 me.c.a.ni.4mo4 ne.c.e.4a.Jr.io4 pa11.a. 6011.t~ -
lec.e.11. tu 6.ina.nza4 prtbUc.u y c.oa.dyuva.11. al 6.ina.nc..iamiento de.-' 
lo4 pla.ne.4 de de.4a11.11.ollo del Pa.l4. 

- Pla.ne.a.11., c.0011.di.na.11., c.ont11.ota.11. y e.valua.11. la ope11.ac..idn de. la.4 -
ent.i.dade.4 que i.nte.911.an.e.l 4tc.to11. 61.nanc.ie.11.o, a. t11.a.vé4 de. la.-
di..te.c.c..i.6n de lo4 t11.a.bajo4 de.le.ga.do4 a tu de.pe.nde.nc.i.a.4 de -- -
e4ta. 4 ub4 e.c.itetall..(a. 

FUNCIONES: 

- Pla.ne.a.11. !f eva.eua11. ta. po.f..ltic.a de. .i.ng11.e404 de. la. 6e.de11.a.c.i.6n; • 
t.a. a.dm.l.11út1ta.c.i.611 de. c.au4 antu de .i.mpuuto6 6 ede.11.a.tu, y la- -
6i.4c.at..i.zac.i.6n de. lo4 .inglr.e4o4 poi!. c.onc.e.pto de.·d.i.c.ho4 .i.mpue6to4 
c.on e.xce.pc..i.6n de lo6 11.et.at.ivo6 al c.omell.c..io exte.11.i.oll. y de. ·--
te.ne.nc..i.a o u6o de. a.utom6vlle.4. 



. 36 

FUNCIONES: 

- Aco1tda1t con el 4ec11.eta1t.i.o et de4pa~ho de lo4 a4un.to4 en mate-
11..i.a de cap.tac.i.8n, adm.i.n.i.4t1tac.i.6n y v.i.g.i.lanc.i.a de lo4 .i.ng1te4n~ 

púbUco4. 

- Sometelt al 4ec11.eta11.io lo4 antep~oye~to4 de leye4, 11.eglamento4 
dec1te.to4, acue.11.do.1 y OJr.dene4 en la ma.te1r..i.a. de 4u compe.tenc.i.u. 

FUNCIONES: 

- E.1tablece1t lo4 4.i.4tema4 de contab.i.t.i.dad de lo4 .i.ng11.e404 6ed!-
1tale4, de lo4 movim.i.ento4 de 6ondo.1 y de la deuda pdbl.i.ca ---
6ede1tal, abl como con4ol.i.da1t to.1 e.1tado4 y 11.e4ul.tado4 de la.1-
ope1tac.i.one4 11.eta,t¡va.4 a Lo4 concepto4 ante4 menc.i.onado4, en -
coo1td.i.nac.i.dn con la.4 un.i.dade4 adm.i.n.i.4t1ta.t.i.va4 de la Sec1te.t~ -
11.la. 

- Au.to1t.i.za.11. y Cont1tola1t la4 ~dqu..i..1.i.c.i.one4 de la Sec11.e.ta11.la, --
a.1l como co1i.1e1tva1t !J mante.ne11. lot. mue.bte.4 e. .i.nmuebtu de la -
m.i.4ma. 

• 



SECRETARIA VE HACIENVA V CRt~TTO PUBLICO. 
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~. 

SECRETARIA VE GOBERMACION, 



SECRETARIA VE GOBERNACZON. 
:i • " •· :r • ::: • • • a ' • • a • ;¡: • • • • ; • ' •· • 

SECRETARIO -----------
l'LJ.IJCIONES: 

- La. p1Le..1ie.n.ta.c-i.6it, .tJr.dm.l.te. y 1r.e..1iol.uc..i611 de l.06 Munto.6 de l.a --
Se.c.1Le.ta.1r..Ca. de Gobe.11.na.c.l6n c.oll.Jr.Uponde olf..iglnal.mente. al. - - - - - - -
Se.c.11.e..ta.Jr..io, qu.ien podll.d de.lega.Ir. 6U6 6ac.ul.ta.de6 en 6unc..ionall..io6 
.1iuba.Ue.11.no6, c.011 exc.e.pc..i6n de. aque.lla..6 que .tengan el ca1Ldc..te.1t
de no de.l.egable.1i. 

- Some..te.IL al ac.ue1tdo del Plf.e6.idente. de lo6 E6.tado.1i Un.ido6 Me.x.ic.a. 
no&, lo6 a.l>un.to6 enc.ome.ndado6 a la Se.c.ll.e.ta.11..Ca y l.06 .1ie.c..to1Le.6 -
c.01L1te6 pond.le.nte.6. 

FUNCIONES: 

- Ac.01tda1t c.on el 6ec.11.eta.1L.lo, et de.6pac.ho de l.06 a.6un.to.1i que le --
6ean enc.omenda.do6, 

- Some..telL a la apll.obac..l6n del. 6ec.Jt.eta1L.lo lo6 e6tud.io6 y pll.oye~to6 
que etaboll.e. 

FUNCIONES: 

- Coo1r.d.ina.Jt c.on o.tll.06 6unc..iona.Jr..io6 de l.a Sec.ll.e.talt.la l.a6 tabo11.e6-
te hayan 6.ldo enc.omendada.6. 

Sub6c.IL.ib.ill. l.06 doc.wnento6 1Leta.t.lvo6 a.l. ejell.c..ic..lo de. 61L6 atll..ib~

c..ione.6 y aque.lla6 que le. 6e.an .1ieñatado6 poll. detegac..l6n o te --
c.oll.ll.e.l>pondan poll. 6upl.enc..la. 

FUNCIONES: 



- PJt.opo1t.c.i.ona11. ta .i.n6011.mac.i.dn, da.toa o coope.ii.ac.i.dn .t~cn.lca que -
le •ea 11.equell..i.da, poll. otll.a.6 dependenc.i.aa del ejer.u~.i.va 6~de11.al 

- Veae.mpe.ffa11. la• demda 6unc.i.onea que le encomiendan la• leyea.-
Jt.eglamentoa, acue1r.doa o el t.i.tula11. de la Sec11.eta1r.la. 

FUNCIONES: 

- P1r.opone1r. al aec1r.eta11..i.o la• med.i.daa t€cn.i.caa y adm.i.n.i.•tJt.a.t.i.va•
que eat.i.me conven.i.entea paJt.a la mejOJt. oJt.gan.lzac.i.6n y 6unc.i.onE!
m.i.ento de la Sec11.eta11.la. 

- AtendeJt. la• necea.i.dadea adm.i.n.i.6.tJt.at.i.vaa de la• depe.11de.nc.i.aa y

un.i.dade.a de. la· Sec1r.e.ta1r.la, de. acue.11.do con loa l.i.ne.am.i.e.ntoa --
gene.Ir.alea 6.i.jadoa polt. et t.i.tulaJt.. 



SECRETARIA VE GOBERNAC10N. 
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SECRETARIA VE LA CONTRALARlA ...... =-.li·•··················· 

FUNCIONES: 

- 0.1tdena11. e.t c.011.t11.ot, v.i.g.ltanc..la y 6.i.l.c.aUz:acUn de. l44 polf --
.ti.cM que. 6e 6.ljen poli. et Pll.e.4.i.de.nte. de. ta Re.pabUca, a4l 
como 11.e.aL(.z411. 6U e.vatuac..l6n. 

- Some.te.Jt a.t ac.ue11.do de.L Pll.e.6.lde.nte de. ta Re.pabUca to4 a6unto6-
enc.ome.ndada6 a ta Se.c..1te.t4ll.la y que. lo ame.11..lte.n. 

FUNCIONES: 

- V.llt..lg.i.11. y c.001r.c1.ln4ll. taa 6unc.lo11u jull.ld.i.c.1u; de. 11.uponub.i.~-
dadea de. to4 ae..1tv.ldo11.e.a pdbt.lcoa; y de. apoya .1te.g.lonat a e.4.t~-
doa y mu11.lc..lp.la4 que. compe..te.11 a ta Se.c11.e.ta.iúa. 

- V.lll..lg.i.11. y evatua11. ta 11.e.gtame.11tac.l6n e. .l116t.1tume.ntac.l6n de.t 
m411.co jult.ld.lca-adm.l11.l4t11.at.lvo pa!ta ta .1te.novac..l6n mo!tat de. ta -
adm.l11.i.4.t11.ac..l6n p4bUc.a 6e.duat. 

FUNCIONES: 

- Ve6.l11.l11. ta pallt.lc.a de. c.ont.1tot, e.vatuac.i.611 y 6.l6caUzac..l611 --
pwta ta4 de.pe.11de.11c..lM y e.itt.ldadu de. ta a.dm.l11üt11.ac.l611 ------
P4bLlca Fe.de.Ir.al, aal como e.atable.ce.11. to4 4.l&te.ma4 que. pe.!tm.ltan· 
e.t cont11.ot, evatuac..i.611, y v.lg.lta11c..la de. d.lcha4 de.pe.~de.nc..lM -
IJ e.11.Udadu. 

- Coo.1td.lna11. ta e.je.c"hc.i.611 de. ta6 p!tag!t«~M de. taa un.ldade.6 adm~-
n.l4t!tat.lvaa bajo 6U ad6c.11..lpc..l6n y e.vatua!t 4U4 Jte.4ultadoa. 

ggºgpr~~~ll~-º~~~g~~-~~-~º~!~~!!º~-~-~~~~º~~º~-~~-~º~r!~~º!!~-~~ 
H-~~~!~!-~vtH~Q! 



Apoya.1t .téc.n.i.c.a.me.n.te. lo. tabM de. toa comü a.11.1.oa 1J delc.ga.d~.6 • - • 
de Con.t1tal0Jt.!a. en e.l Sec.tolt. Púb.Uco 1J pa.1t.t.i.c.i.pa1: en ltt. .lnte.gJt~ 

c.l6n de elemen.to6 pa.1t.a la. 1tea.V..rnc.i.6n de C.a. evalu.ac.úfn globa.l

de la ge.6.t.lón Pt1be.lc.a.. 

- In.teg1t.a.Jt lo• elemen.to<1 deJt.i.va.doa de la eva.lu.a.c.i.ón global, que

a.poyen la. 6oJtmu.la.c..i.6n de no1t.maa, l.i.ne.a.m.i.entoa y pltopu.eata.6 que 

.t.lenda.11 a mejo1t.a.1t. e.l deHmpe.ño de la.a dependencü.a y en.t.i.da.de.ó 

de la. Adm.i.na.t1t.a.c.i.ón Púbt.lc.a Fedelt.a.l. 

FUNCIONES: 

• Condu.cü la poUt.lca a.dm.i.n.l.6t11.a..t.i.va. de la. Se.c11.e.ta1t..la en ma..telt.la 
de de<1a.Jt.11.ollo de la. oltga.n.i.zac..i.6n, p1tog1t.a.ma.c.lón y evalua.c..i.ón -

pl!.e.J u.pu.e.a.tal; a.dmü1.ü.t1t.a.c..l6 n de. ltecul!.& oa 6-lnanc..l e.1t.oa y plLe.6 _!:.- -

pueJ.tale.<1; adm.lnü.t!Lac.i.ón de ILecul!.60.6 humano<1; a.dc¡uü.lc.i.onea e 

.i.nve.n.ta.11..i.oa; .i.n6oltma.c..l6n y documen.ta.c.lón; .i.n óo1t.mcf.t.i.ca.; Hltv~ • 

c.i.0<1 ge.ne.11.alea; &e.11.v.i.c.i.oa <1oc.la.le6 y 11.e.c.Jte.ac..i.6n; e .i.nmueble<1. 
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SECRETARIA VE COMERCIO Y FOMENTO 1NVUSTRIAL. 
I:'. ri. ~. = ••• = 1 ~. = •. :: ••••••••••• :i. ID' ••• = ••• I:'. &' ••• 

FUNCIOIJES: 

- Somete1r. al ~cue1r.do del PAe6.í.dente de la Repdbl.í.ca lo6 a6unto6 

encomendado~ a la SecJLetatúa y al 6ectoJL co1r.Jr.e6pond.í.e11te. 

- Apl!.ObM la OJtgan.í.zac.í.6n y 6unc.í.onam.i.e.nto de la. SeCl!.etaJL.la y -
del 6ectoJr. e0Jr.Jr.e6po11d.í.e11te. 

FUNCIOllES: 

Pla.11eM, p.'tog.'l.amaJr., oJr.gan.í.zaJr., d.í.11..í.g.í.11., contJLolaJL y eva.luaJr. -
el 6unc.í.011<w1tento de la.ti un.í.dade6 a.dm.í.nütut.í.va.6 que 6e le -
ad6cJr..í.ba.n, de acueJr.do con lo6 l.í.neam.í.ento6 que 61.je el 6ecJr.e
tM.í.o. 

- Ac0JLdaJ1. con ee 6ecJLetaJL.í.o el de6paclto de lo6 a6unto.& encame.!'.!-· 
dadoJ a la.!> un.í.dade6 adm.í.nütJLa.t.í.va.6 ad6 cJL.i.ta6 a. 6 u JLe6 pon6 E:
b.í.Udad e .í.116 MmMle o poJLtunamente 60 bJr.e lo6 m.í.6mo<1. 

~Y~~~~g€r~g!~-º€-~º~€g~!º_€~r~g!ºg! 

FUNCIONES: 

- Some.teJL a la apJr.obac.í.6n del 6ecJLeta.Jr..í.o lo6 e6tud.í.0<1 y pJLoye~

to6 que etaboJLen la.6 un.í.da.de6 adm.í.n.í.6tJLat.í.va6 a 6u ca.JLgo. 
,1 

- Inte1r.ven.í.JL en la 6oJLmulac.í.6n de p1r.oyecto de leye6, Jr.eglamento6 

decJLeto6, a.cue1r.do6 y 61r.dene<1 en lo6 a6unto6 de 6U compete~ ~

e.la.. 

ªY~ª€~g~r~~!~-~~-~º~~g~!Q_!~r~g~º~ 

FUNCIONES1 

- V.í.g.í.taJr. qut 6e cumpta.n e6tJr..í.ctamente con ta6 d.í.6po<1.í.c.í.one6 -· 



le.gate.• e.n todo• lo• a•unto• que •e le aaignen. 

- Fo11.mula11. lo1; an.te.p11.oye.c..to• de. p1tog1tama'~ !I de p:.e1; up1teó to• di?.· 
la• unidade1; admlnl6t1tativa1; a 1;u caltgo. 

FUNCIONES: 

Anallza11., 11.evl1;a11. y auto~zalt lo• an.tep11.oyecto1; de p11.0911.ama1;
!I de. p11.e1;upue1;.to• de la• entldade.1; del Secto1t c.ome11.c.lo y 

6ome.nto lnduat1tlal que !e. c.011.11.e1;pondan, p11.evlamente a la ---
ap11.obacl6n del 1;ec.1teta11.lo. 

- Olc.ta11. la6 me.dlda1; ne.c.e.1;a11.la1; pa11.a el mejo1tamlento admlnl1;t11.a 
tlvo de la• unldade• a 1;u c.a11.go, a1;~ c.omo p11.opone11. •u 1teo1tg~
nüacl6n, 

FUNCIONES: 

- Su1;c~bl1t lo• documento• 11.ela.tlvo• al eje1tclclo de. 1;u1; at11.~ -
buc.lone.• y aquéllo• que te •e.an •e.ñalado• poi!. delegac.l6n o -
co11.11.e.1;pondan polt •uple.ncla. 

- P1topo1tclona1t la ln601tmacl6n, !01; dato• o coopeltacl6n .tlc.nlca
que. te. •e.a 11.cque11.lda poli. ot11.a1; de.pende.ne.la• del e.jecu.tlvo ---
6e.de.1tal. 

SUBSECRETARIA VE REGULACION VE INVERSIONES EXTRANJERAS Y TRANS
f~~~q!~-~~-I~~~Q~QQ!~~- -------- ---- ------ ------------- --- --- --
FUNCIONES: 

- Impone.Ir. 1;anc.ione1; y 1te.6o!ve1t lo• 1te.cu1tao1; admlnl6t1tatlvo• que 
•e lnte.11.pongan, en lo• t€1tmlno¿ de laa 6acul.tade1; que le ---
colt.\U po ndan .. 

Otu.111pe.ila11. la• c.oml•lonu que le. encomü.nde. el 1;ec1tetaltlo y 

.te.atlza11. ta• actlvldade• ne.ce.1;a11.la1; palta el cumptlmlento de -
ta' 6unclonca p1te.ce.dtnte.1;. 



SECRETARIA DE COMERCIO Y FOHENTO INDUSTRIAL, 

',SUBSECRETARIA 
DE PLANEACION 
INDUSTRIAL Y 
COHERC IAL 

SIBSECRETARIA 
DE COMERCIO 
EXTERIOR. 

SUBSECRETARIA 
DE COHERC 10 
INTERIOR 

SECRETARIO 

SUBSECRETARIA 
DE FOHENTO 
INDUSTRIAL, 

SUBSECRETARIA 
DE REGULAC ION Y 

ABASTO. 

SUBSECRETARIA DE 
REGULACION DE 

l~~r"l!º~EfRA~!~ 

OFICIALIA 

HAYOR, 
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FUNCIONES: 

Man.tene.Jr. af. coM.len.te el e.6cala66n de lo.1 .tJr.a.baja.doJr.e6 y v.lg:!:_ 

la.Jr. 6U d.f.6u<1.i61t. 

E6.tablec.e.Jr., opeJr.aJr. 1J me.joJr.a.Jr. en la Sec.Jr.e.taJr.~a., e.t. <1.i.<1.tema. de
otie.11.tac..l6n e .i.n6oJr.mac.Un al públ.i.c.o y la Jr.ec.epc.<.611 de <1ugeJr.eE: 
c..i.a.<1 • 



SECRETARIA VE EVUCAC10N PUBLICA. 
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FUNCIONES: 

- Some..teJt. al ac.ue1t.do del P11.e.i.i.de.n.te. de. ta Re.pllb.Uc.a lo.ti a.titutto.ti 
e11c.omendado.ti a. la. Se.c.1t.e..ta1t.la y, Ut .tiu e.a.ti o, lo.ti 1t.e.l.a.tivo.ti ae.
Hc../:olt. Pt1.b.Uc.o. 

- P1t.opo11e.1t. al eje.c.u.tivo 6e.de.11.a.t lo& ph.olje.c..to& de. te.ye.ti, 11.e.gl!!; -
me11.to&, de.c.Jr.e..ta.6, ac.ue.11.do& 1J 6Jt.de.ne..6 .tiobn.e. lo.ti a..6u11.to.6 de. la.
c.ompe..te.11cia de la. Se.c11.e.ta.1t.la. y el .tiectolt. educa..tivo. 

FUNCIONES: 

Pta11e.a.11., p11.091t.a.ma.1t., 011.ga.niza1t., diJr.lgiJr., cont1t.ala.1t. y eva.lua.lt.-
et 6unciana.mie.nto de la.ti 611.ga.na& que te. .6011 a.d.tiCJr . .i.to&, palt.a -
loglt.a.Jr. e.le.va.JI. la. ca.lida.d de. ta. e.duca.ci6n. 

- Vih.igilt. y Jr.e..6olve.Jr., con ba..tie. en to.ti .Une.a.miento& que. 6ije. et

&ec1t.e.talt.io, la.ti a..6unto.ti 1t.e.ta.tivo6 a. ta. ptane.a.c.i6n e.duc.a.tlva.. 

§Yª~~fg~r~E!~-P~-~PYf~S!Q~-~b~M~~I~b! 

FUNCIONES: 

- Fo1tmuta1t. y plt.apone.Jt. abje.t.ivo.6, po.e..lt.ico.6, ptane..ti, p1t.091t.a.ma&-
p11.e.&upue..tito.ti y pJr.oye.cta.ti en ma.te.11.ia de. e.ducaci6n e.te.mental. 

- 011.gan.üa.11., di.1t.i.gi11., de..tia1t.Jt.alta.1t. y e.va.lua.1t. lo& &ü.te.m·d6 de --
e.ducaci6n inicial, p11.e.e..ticota.11., pll.imaJtia e.&pe.cia.l, indlge.na. y
laa de. higiene. e.&cata.11. a. ca.11.ga de. la. Se.c11.e..ta.11..la.. 

!Yª§~sg~r~BI~-~~-~PYS~S!Q~-~~P!~! 

FUNCIONES: 

" Fo1tmula.1t. y p1t.opone.1t. obje.t.lvo.6, poU.tica..ti, pla.nu, pJt.0911.a.ma.a"" 



p11.uu.puuto.6 y p11.oye.c.toli e.n mate!L.{.a de er1<' Cil c.l6n m~d.i.11, 

- 011.ga.nü.a.11., dúr..i.g.lll. y de..6a.llll.OU.a.11. lo.6 1iü.tcma6 d~ ;:dHc.a.c..i.611-- -

Hcunda.«a., Hc.u11da.1t.la. .U.en.lea. med.la. 1; u.pe11.i.a11. y .tzle.Hr.w:d~ -
11..la., a. c.a.11.go de la. Sec.11.e.ta11.la. • 

. §Y§~~fggr~~!1.Pf.~ºYf1f!Q~_§y~~~!ºg-~-!~~~§I!~~f!Q~_f!g~I!f!f~! 

FUNCIONES: 

- Foll.mulall. y pll.opone.11. objet.lvo6, pollt.lco.6, pla.ne.6, p11.og11.a.ma.1J,

pll.e.6upu.e.6to6 y p11.oyec.to.6 en matc.11..la. de. edu.c.ac..l6n .6u.pe11.lo11. e -
.lnve.4t.lga.c..l6n c.le11t.l6.lc.a.. 

- 011.ga.nü.a.11., d.l11..lg.llr. y de..6a.11.11.olla11. lo.6 .6Ütema.6 de e.du.c.a.c..i.611 --

11011.ma.l y ca.pa.c..ltac..l6n y me.j a11.a.mü.11.to pito 6e6.lo11al de.l ma.güt!,-

11..lo. 

FUNCIONES: 

- V.l11..lg.l11. y ll.e..óolve.11., c.011 ba..6e. e.11 lo6 llnea.m.le11toh que. 6.lje cl-

4 e.c.11.e.ta.11..lo, .Co6 M u.nto.i. 11.e.la.t.l vo& a e.duc.ac.i.611 e. .lnvu.t.lgac..l611 

te.c.not6g.i.c.a. 

- L.t.e.va11. a e.abo .la adm.l11.lht11.ac.l611 de lo.6 11.ec.u11..101. huma.1104 ----
a.d.6cll..lto4 a.l d11.ea.. 

FUNCIONES: ... -.. · 

- Coo11.d.lna11., de.1.a11.11.olla.11. 1J e.va.lua.11. el p11.og11.ama de. e.duc.ac..l6n --
ge.ne...\al bd4.lc.a. -pMa adu.l.toli. 

- P11.opone.11. y lleva11. a e.abo la. pollt.lc.a. edl.to1t..lal y de. b.lbl.lote. 

ca.4 de la Sec.11.e.ta.11.la. 



§Y~~~~ggr~~I~_eg~_pgpQ~rg! 

FUNCIONES: 

- Fome.nta11., d.lóund.l11., p11.omove.11. y de.6a11.11.olla11. e.l e~tud.lo de. la-
.lnve.at.lgac..l6n e.n mate.11..la de. e.duc.ac..l6n ólaic.a y depo11.te, aal~

c.omo med.lc..lna de.poAt.lva. 

- CoOll.d.lnM la6 ac.tlv.ldade.6 y eve.ntoa eit mate.Lit.a depDJLtiva y- -
de e.duc.ac..l6n 6la.lca que ae 11.eat.lcen en el pala, cuando tal 
ac.t.lv.ldad no c.oM.e6ponda a ot.11.aa dependenc..la.a o ent.ldadea. 

FUNCIONES: 

- Pll.o pone.11. al u.c.11.e.ta.11..lo 'laa me.d.lda6 U.c.nic.a6 y adm.l11üt11.at.lva.a
q ue e.at.lme. c.onve.11.le.nte pa.11.a la mejo11. 011.gan.lzac..l6n y 6unc..lon~

m.le.nto de. la .ae.c.11.e.ta11..la. 

- E6table.c.e11. la.a no11.ma.a, la 011.gan.lzac..l6n y lo.a .aiate.ma.a pall.a 
e.l pago de 11.e.mune.11.ac.ione.a al pe.11..aonal de la Se.c.11.eta11.la. 



• 
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SECRETARIO 

SU8SECRE7'AR1 A VE E'P_l! 
CAC10N SUl'mOR OE ~ 

1NVES11GAC10N CTE"11 
FZCA -

SUBSECRETARIA VE EVUCf: 
CZON E ZNVESTZGACZON -
TECIJOLOGICA. 

-

SUBSECRETAKZA 

VE 
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MAYOR. 



SECRETARIA DE AGRICULTURA Y RECURSOS 
HIDRAULICOS 
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SECRETARIA DE AGRICULTURA Y RECURSOS HIDRAULICDS 

SECRETARIO 

Funciones: 

- Establecer y controlar la polftlca en materia Agropecuaria, Forestal e Hldrá.!:!. 

l lca, confonne a los objetivos, metas y .1 lneiWlentos determinados por el tlt.!:!, 

lar del Ejecutivo Federal, 

Supervisar y controlar las funciones de los órganos achinlstratlvos bajo su -

dependencia directa. 

SUBSECRETARIA DE PlANEACION 

Funciones: 

- Integrar los programas de desarrollo y de inversión de la Secretarfa. 

- Formular el plan de desarrollo quinquenal y anual del Sector Agropecuario Fo

resta 1. 

SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA Y OPERACION 

Funciones: 

- Impulsar las Investigaciones agrfcolas, de sanidad vegetal asf como de educa

ción agrf cola, 

- Controlar el desarrollo de los programas de agricultura y operación, 



SUBSECRETARIA DE GANADERIA 

Funciones: 

- Pr'omover la educacl6n pecuaria elemental y superior, 

- Promover la capacltacl6n y adiestramiento pecuarios, 

SUBSECRETARIA FORESTAL Y DE LA FAUNA 

Funciones: 

- Planificar y promover las Investigaciones científicas en materia forestal y de 

la fauna silvestre. 

- Establecer y dirigir escuelas de silvicultura, estaciones experimentales, semJ. 

lleros y cotos de caza. 

SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA 

Func Iones: 

- Aprobar los proyectos constructivos, normas y especificaciones, estimaciones -

de precios unitarios, presupuestos de obras y programas de ejecución. 

- Efectuar por conducto de las Direcciones Generales correspondientes, las Conv_2 

catorlas para concursar la contratación de obras, 



G9 

OFICIALIA HAYOR 

Fl1nc i enes: 

- Atender la capacitación del personal para mejorar las condiciones económicas, 

sociales, culturales y de trabajo en la Secretarra. 

- Formular los proyectos de programas y presupuestos. 



SECRETARIA DE AGRICULTURA Y RECURSOS 

HIDRAULICOS 

¡ ,,. •' 
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SECRETARIA VE TURISMO. 
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FUNCIONES: 

Au.:toltÁ..za.11. co11 1iu 6.i.11.ma. l.a.11 conce.1i.lot1e.1i, pe.11.müo1i, a.u.toll.ÜE:· -
c.lonu 1J co1ive.n.lo1i que. compe..ta.~ a.l 1ie.cto11. tu.1túmo, a.1i.l ----
como de.cl.a..11.a.11. a.dm.ln.llit11.a.Uva.me.nte. 1i u ca.duc.lda.d, 11ul.lda.d, - - -
11.e.ac.l1i.lln o 11.e.voca.c.lln que. co.1r..1r.e.1iponda., e.n lo1i te.11.m.lno1i de. -
la.a d.l1ipo1i.lc.lor.e1i le.ga.le.11 a.pl.lca.ble.11. 

- Re.611.enda.11., pa.11.a. 1iu. va.t.lde.z IJ ob1ie.11.vanc.la. con1it.ltuc.lona.l, loli 
11.e.g!a.me.nto1i, de.c11.e.to1i, a.cue.11.do1i IJ 611.de.ne.11 e.xpe.d.ldo1i poli. e.l -
p11.e.1iide.nte. de. la. Re.pública.. 

FUNCIONES: 

- Coa11.cilna.11. a. lo1i 11.e.p11.e.1ie.nta.n.te.1i de. l.a.11 e.nt.lda.de.1i pa.11.ae.11.ta.t~ -
te.11 .tull..l1i.tica.1i e.n ca.da. e.11.ta.da de. ta 11.e.públ.lca.. 

- V.lc.tam.lna.11., 11.e.g.ü.t11.a.J1., coa11.cLl11aJt. y e.va.lua.11. toda6 loli 6.lde..Lc2. 
m.l1ia1i d.i.11.e.cto& e .lnd.l11.e.cto1i, a.1i.l como de. tada.6 la.6 u11.ldade.1i
o 6011.ma.1i de. 011.ga.niza.c.lln aocia.L, ope.11.a.t.lva.11, 6.lna.ncie.11.a, me.11. 
ca.11.til o come.11.c.la.L del .1iec.to11. tull..l1imo. 

FUNCIONES: 

- V.lg.ila.11. que "·! cumpla e1it11.ictamen.te. con l.a.1i düpoúc.lone.6 le. 
ga.!u e.n .toda.\ lo1i a.1iu.n.to1i e.n e.Ll.011 a.1i.lgna.do1i. 

- Fo11.mu.ta.11. l.011 .Jll.01je.cto1i de. Le.rje./i, 11.e.gla.men.to1i, de.c11.e..to1i, 
a.cueJt.do/i y 611.le.ne.11 e.n l.011 a.1iu.nto1i de. 1iu. compete.ne.la, 

FUNCIONES: 
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- Su.1.c.11..i.b.i.lt. l.ol> do e.u.mentol> 11.eta.t.i.vol> a.t eje1t.c..i.c.i.o de. 6uo -- ··• • 

6a.cuUa.de.6 y a.q u.el.toó q u.e te6 Ha.tl l> e.ña.la.dnti po.'L de.Z.cga.cUn· 

o le.ti c.011.11.e.tiponda. poli. 6u.plenc..i.a.. 

- En c.ontiu.l.ta. con et lie.c.11.e.ta.IL.i.o, 11.e.~otve.11. cu.ando lega.lme.nte ·
p11.oc.ed.a., .1abJLe loó tte.c.UJL6ol> a.dm.lnü.t11.ctt.lvo6 que. 6e. .i.nteJLpo!}: 
ga.n en 6U6 1Le6pec..t.i.va.6 411.e.a.6. 

- A.tende.11. la6 ne.ce6.i.da.de.6 a.dm.ln.i.6.tJLa..t.i.va.1> de. la.6 u11.i.dada.de& - -

que. .lnteg11.a.n ta.1. Se.c11.e..ta.JL!a.6, a.6! como au.to11..lza.11. e.l p11.og11.ama 
de. adqu..i.6.lc..i.one.6 de. a.c.u.e11.do c.on loó l.i.ne.am.lentol> ge.ne11.a.te6 -

r,.<.jadoti POI!. e.l t.l.tu.ta.11.. 

- Some.te.11. a la. conti.lde.11.ac..l6n del 6e.c11.eta.11..lo, el a.n.tep11.oyec.to-
de.l p/Le6upue6.to anu.a.l de la. Sec.11.e.ta.11.!a. y del 6e.c..to11.. y plLeH!}_ 

ta.11.to a. la. Sec11.eta.IL!a de P11.og11.amac.i.6n y PILe.6upue6to, 



SECRETARIA PE TURISMQ, 
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SECR.ETARIA OE.-PESCA. 
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FUNCIONES: 

- Flja.11., dinigln y cont11.ola11. La po.lltlca de ta SecAeta.11.la y -

l'laneaJt.• coond.lna.11. y evalua.11., en toa .té11.mlnol> de la.a dil>PQ. -
alclonea lega.lea apllca.blea, la. ope11.acldn de la.a entida.dea -
del aectoA a au cango. 

- ApAoba.11. loa pAoyectoa de pAogAamaa y pneaupueatoa coAAeapo!
dlentea de con6011.midad con loa objetlvoa, me.ta.a y polltical>
que deteAmine el Pneaidente de la República. 

FUNCIONES: 

Coondlna.11., aupe11.vlaa11. y evalua.11. el 6unclonamlen.to de la.a --
unldadea admlnlat~a.t.lvaa a.dac11.ltaa conóoAme a. ta.a poll.tlcaa
utabtec.ida.ó po 11. el .ó ec11.e.ta.Alo. 

- Aco11.da11. con el .&ec11.eta.Alo lo.& aauntoa de lal> unida.del> admi 
n~a.tAat.ival> adac11.ltaa, 

§Y~~€~!€I1g!~_Qs_!~EB~~~I~Y~IYB1_r~~gy~~~~ 

FUNCICN~S1 

- P11.opone11. al .&ec11.etall.lo ae deleguen 6acultade.ó en 6unclon~ 
11.lo.6 aubal.te1t.no.ó, en a.6un.toa de l>U competencia. 

- Sub.6c.t..lbi11. loa documentoa 11.eta.tlvoa al eje11.c.ic.io de l>Ul> ---
atll.ibuclonea y a.quellol> que lea co11.11.el>pondan poli. deLegacl6n
de &a.cut.ta.de~ o poli. auplencia, 

- Coo11.dina11. y p11.omove11. et mejo11.amlen.to de La.a condlclontl> -··

econdmlca.a, a oc.la.le.a, cul.tu11.alea IJ la.bona.tu dt.L pt.t4Qna.t. 



- E&.tablec.ell. y v.í.g.lla11. la obH1tvanc..la de .to.1 ~.{.4,tema1. pall.a el

mejo1t ap11.ovec.ham.len.to de lo• 11.ec.u1t.606 ma.te11..í.aleJ ae ln ···-
Sec.11.e.ta1t..Ca. 



~ECRETARIA PE PESCA. 

SECRETARIO. 

i 

SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA 

VE OE INFRAESTRUCTURA 

FOllENTO PESQUERO PESQUERA 
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MAYOR. 
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SECRETARTA VE VESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA. 
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SECRETARIA.VE VESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA • ....... •,::r,:i,•,•,:r,•.=.•,=.•,•.•,=-.•.•,•,•.•, 

FUNCIONES: 

- Apl!.Obalr. lo4 p1r.og1r.ama4 anuale4 de. la Sec.1r.e.ta1r.!a y de la4 e.nt.ld~ 

du de.l Hc.to1r., que <le e..taboJr.en pa1r.a .t.a e.jec.uc..i.6n de ló~ pl!.E_ -
g1r.ama4 nac..i.onale.4 4e.ctoJr.iale.4. 

- Some..telt al ac.ue.11.do del P11.e4.i.den.te de la Re.públ.i.c.a lo4 a4unto4 -

e11comendado4 a la Sec.11.etal!.1.a y a 4U 4e.c.to11.. 

FUNCIONES: 

- Ac.Ol!.daJr. c.on e.f.. 4e.c.11.e.tal!..i.o el dupac.110 de lo4 a4un.to4 de la4 -

un.i.dade4 adm.i.nüt11.a.tiva4 ad4cl!..i.ta4 a 4U l!.e4ponubi.f..i.dad 

- Somete.11. a la ap11.obaci6n del 4ec.11.eta/Lio lo4 e4tud.i.04 y plr.oye.~ -
to4 que elabo1ten la4 de.pendenc..i.a4 a 4u c.a1tgo. 

FUNCIONES: 

- P1topone.1r. al 6e.c11.eta11.io lo4 p11.oye.c.to<1 de. ac.ue.11.do4 y 011.de.ne.4 e.n

lo4 a6unto4 de 4U c.ompe..te.nc..i.a. 

- P11.opone.1t. a.t. .:.e.c11.eta11.io ·.t.a de.t.egac..i.c5n, e.n 6unc.i.onaJr..i.o4 PúbUc.o4 

4ubalte.1t.no4, de. at1t.ibuc..i.one4 que. 4e .t.e4 haya enc.omendado. 

FUNCIONES: 

- P1topone1t. a.t. S~c11.e.ta1t.io lo4 p1t.oyec.to4 de. p1t.og11.ama4 y de. plte.4~-

pue4to que. Ce co1t1t.Uponda11. 

- Vú.talt. la4 meC.lda4 de me.}011.amúrnto admini4t1t.at.i.vo e.n la4 unida 

de4 ad4cl!.ita& a ta Sub4e.c11.e.talt..(a. 



FUNCIONES: 

- CooAdlnaA ta oAganlzacl6n de •expo4lclone4, congAe404 y mu4~o6-

pa.tAoclnado4 poA ta SecAeta.U:a. 
Mantenc.Jr. al coM..i.en.te et e4cata66n de to4 :Viabajac:OJLe6 !J vls!:.

taA t,u dl6ut,l6n. 



SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA. 

SUBSECRETARIA OE LA 
VIVIENDA 

SECRETARIO 

SUBSECRETARIA DE 
DESARROLLO URBANO 

SUBSECRETARIA OE 
ECOLOGIA 

OFICIALIA H~ 



SECRETARIA VE SALUV. 
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SECRETARIA OE SALUO. 
Cl' ..... f"·······-=·~···. 

FUNCIONES: 

- Ve.ó.lnúr., co11duc.i.J1. y cont1tol.a11. el. p11.ocu o de de.s c.ent1taUzac..l611-
!I de.sc.onc.ent1tac..l6n de la Sec.1teta.JÚa. 

- Celeb1ta1t Lo4 acue1tdo.s de c.001td.lnac.l6n c.on lo.s gob.le1tno4 de l.a6 

ent.ldade4 óedeMUva..s, c.on601tme. lo dúpone l.a ley gc.ne.1tal de. -
4alud • 

. FUNCIONES: 

- Aco1tda1t con et 4ec1teta/t.lo de de..spacho de lo4 a4unto4 de la.s -
un.ldade.4 adm.ln.l4tltat.lva4 que. 4e hub.le.1ten ad4clt.lto a 4U Jte.4po~-

4ab.lUdad. 

- Ve.4 e.mpe.iialt la4 c.om~4.(.0ne.4 que. et 4 ec.1teta1t.lo le. encom.lende. y, 
polt ac.ue.1tdo e.xp1te4 o 1te.p1te.4 entalt a la Sec.1te.tcuúa y man.tene1tlo -
.ln601tmado .sob11.e 4u de.4a1t1tol.l.o. 

FUNCIONES: 

- Some.te.Jt a La ap1tobac.i6n del 4e.c1te.talt.lo e.4tud.lo4 y p1t~ye.c.to4 
el.abOJtado4 u1 el 41te.a de. 4u 1tupoMab.lUdad. 

- Apoya1t al 4e.c.11.e.talt.lo en la c.0011.~nac.l6n de.t Sec.to11. Salud. 

~~§~~g~H~~!~-EL ~~q~f~~!Q~ _ ~~~!!~~!~! 

FUNCIONES: 

- f}u.l9n1u., cc> 111: MIU a la4 .ln4tltucc..ionu de.l .u.cutaM.o 1 a. Lo4 ~ 

·d.l1te.cto1te.4 de. 4/te.a de. La4 un.idade.4 adllt.ini4t1ta.t.lvel4 ad4clt.ita4 a 
4U 1te.ApoKAab.llldad, de. condo1tmld«d con loA 01tde.naM.ie.nto4 apt~

cablu, 



- P1topone1r. al .iec.11.e.ta11.1.o la. detegac..i.611, e.11 6u11d.011aJti.o.~ .iubo.t.ú.1: 

no6, ·de la.i 6ac.ul.tade.& que .tengan enc.omenda.do~ IJ la. de6c.01tc.e~

.t11.ac..i.6n y de<1c.e.nt1taU.zac..i.611 de é6.tM y tota v·tz ac.o:ida.dM U.3-. -
va.Jtla.6 a c.a.bo. 

FUNCIONES: 

- V.i.9.i.la1t que 6e c.umplan la.6 d.i.<1po<1.i.c..i.one.<1 legale.<1 en .todo6 lo6-
a.iun.to6 a e.llo6 a6.i.gnado6. 

- Apotjalt la v.i.g.i.lanc..i.a del c.umpl.i.m.i.en.to de la Ley Fede1tal de. --
Jte.6pon6ab.i.l.i.dade6 de. lo6 6e1tv.i.do1te.<1 pabt.i.c.06, 

FUNCIONES: 

- Lle.valt el 6.i.<1.te.ma c.on.tabte. de. ta Se.c.11.e.ta11..i.a. 

- Cap.talt 1J 1teg.i.6.t1ta1t la.6 ope.1tac..i.one6 6.i.nanc..i.e.Jta.6 y plr.e6upue.6.tale.6 
de la Sec.1te.ta1tla. 



· .• SECRETARIA DE SALUD. 

~ 

SECRETARIO 

....... 

1 1 1 
SUBSECRETARIA DE SUBSECRETARIO SUBSECRETARIA DE SUBSECRETARIA INVESTIGAC ION y DE REGULACION DE SERVICIOS DE DESARROLLO. 

PLANEACION SANITARIA, SALUD. 

OFICIALIA 
MAYOR. 



SECRETARIA VE ENERGIA,' MINAS E INVUSTRZA PARAESTAT 
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FUNCIONES: 

- E~ta.b.üc.e11. laJ poUt.i.c.a& a que & e & uje.talr.d. la Sec.11.eta.Jt..la. en la 
c.eleb1t.ac..lón de c.onve1t.i.o&, c.on.t11.a-to& o ac.ue1t.do&. 

- Ap1t.oba11. la c.ompo4.i.c..i.6n de la6 pla.nt.i.lla4 de pelt.4onal de la& -
un.ldado.4 admú1üt1t.a..t.lva4 de la Sec.1t.eta.1t..la. 

FUNCIONES: 

- P1t.opone11. al <1ec.11.e.ta.1t..i.o la. pa.11..t.i.c..ipac.Un eh.ta.tal en la .lndu4 -
.t1t..la, aó.l como et ag11.upam.i.ento de la.4 eit.t.ldadu pa.11.aeh tata.le4 -
ub.lc.ada4 en et amb.i.to de 4u c.ompe.tenc..la. 

- E4.tabtec.el!. y vlsL!a.11. la ope11.ac..i.ón de loó mec.a.n.i.4mo4 de c.0011.d~

nac..lón .lttt11.a.&ec.to1t.al que pl!.op.lc..len ta c.omplemen.tac..i.6n de la4 -
ac..t.lv.i.dade4 de la& en.t.ldade4 pa11.a.e&.tata.le& ub.i.c.ada.& en et ---
tfmb.i..to de & u c.ompetenc..i.a, 

FUNCIONES: 

- V.lg.i.ta.11. el c.umpllm.i.ento·de la& obl.lgac..lone4 tega.le4 y demtf& -
düpo&.i.c..i.one& en loó a4unto4 de &u c.ompe.te.nc..la, 

- Re&otve11. lo& 11.ec.ul!.&04 adm.i.n.i.&t11.a.t.i.vo& en et tfmb.i.to de &u ----
c.ompetenc..i.a, 

SUBSECRETARIA VE LA INVUSTRIA PARAESTATAL VE TRANSFORMACION, 

- Su4c.11..lb.l11. to& doc.umento& 11.etat.i.vo& al eje11.c..lc..lo de &u4 at11..lbu
c..lone& V a.quétlo& que te &ean &effala.do& poi!. deLega.c..l6n o le -

. c.oM.e&ponda.11 FOii. &upLenc..la. 



- Au.toJL.lza.lt a H1tv.ldOJ1.e• ptZbUc.0<1 • uba.l.te11.1to<1 la. e JV.l!ucú5rt de -
a.t1t.lbuc..lone.<1 que <1e .le. hayan e.nc.omenda.do. 

- Ac.Olt.da.IL la. Uqu.lda.c.l6n y pago de cua.lqii.leh. 11.emune.11.ac.lón a.e -
pe.11.•onal de .ea. Sec.11.e.ta.11.La.. 

- P11.opone11. a.e <1 ec.11.e.ta1tü la. poiL.t.lca. d~ comun.lcac..lón <1oc..la.i de
.ea. Sec.11.e.ta.11..la., c.onduc.i.11. y v.lg.llall. <1u apl.lca.c.i.611. 



SECRETARIA DE ENERGIA MINAS E INDUSTRIA PARASTATAL, 

SECRETARIA DE 
ENERGIA 

SECRETARIO 

SUBSECRETARIA DE LA 
INDUSTRIA PARAESTA
-TAL BASICA, 

SUBSECRETARIA DE LA 
INDUSTRIA PARAESTATA 
DE TRANSFORMACIDN 

OFICIAUA KAYDR. 



SECRETARIA VE LA REFORMA AGRARIA. 
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SECRETARIA VE LA REFORMA AGRARIA. 
,=.;:.•.=.•.=.~.•.•.=,a:,•,=.······ 

FUNCIONES: 

- Vete11.m.i.na11., d.i.1t..i.g.i.1t. y cont1t.ola11. la pollt.i.ca gene1t.al a 4egu.i.1t.
en la Sec11.eta1t.~a. 

- lnte1t.ven.i.1t. en la elecc.i.6n 1J en 4u c.a4o, en la de4t.i.tuc.i.6n de
la4 auto~dade4 ej.i.dale¿ y comunale4, en lo4 t~Jt.m.i.no¿ que --
¿effala la Ley Fede1t.al de. Re.011.ma Ag1t.a11..i.a. 

FUNCIONES: 

- Aco1t.da1t. con el 4ec1t.eta.lrÁ.o 4ob1t.e Lo4 iu.unto•, competencia de -
tcu un.i.dade¿ adm.i.n.i.4tJt.at.i.va4 ad4c1t..i.ta4 a ¿u Jt.e4pon4ab.i.l.i.dad. 

- Fo1t.mula1t. to4 p1t.oye.cto4 de p1t.og1t.amac.i.6n 1J de plt.e4upuehto que -
te co11.1t.ehpondan. 

~yª~~~~~!~R!~-Q~"Q~Q~~!~~~!Q~-~Q~~~!~! 

FUNCIONES: 

- P11.omove1t., 6omenta11. y con4t.i.tu.i.11. 4oc.i.edade4 c.oope11.at.i.va4 en -

et 4mb.i.to 1t.u1t.al. 

- P11.omove1t. to4 p1t.og11.ama4 de apoyo a Lo¿ p11.oce4o4 de come1t.c.i.al~

zac.i.6n e .i.ndu4tJt.~at.i.zac.l6n de. to4 1t.ecu1t.4o4 natu11.ale• y p1t.odu~ 
to4 ag1t.opecua1t..i.04 de.t campo me.x.i.cano. 

SUBSECRETARIA VE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA AGRARIA. 
~-~---~-~---~-------------------------------------~---

FUNCIONES: 

- Co011.d.lna1t. .fJ1..1 acc.lone4 paJt.a la 1t.eaUzac.i.611 del pat11.6n nacfonal 
c.ampu.i.no y de.t .lnve.ntaJt..lo nac.i.onat de. lo4 11.e.cull.4 o4 e.n e.j.ldo4 
IJ COlftUll.Í.dade.4. 



lfJJ 

Rea.l.lzalL loi. .t11.a.ba.joi. y p11.og11.a.ma.i. pa.11.a deMr1i..1r. el un.lvc.41,0 !J

la ei.t11.uc.tu11.a. ag11.a/L.i.a. 

FUNCIONES: 

- Adm.ln.li.t11.a11. loi. 11.ecu11.i.oi. 6.lna.nc.le11.oi. y ma.te/L.i.aleJ de la ----
Sec11.eta.1t..la. 

- Revúa..11. y au..to/L.i.za..11. loi. plane.6 y p.11.0911.a.ma.6 de ca.pa.c.l.ta.c.l6n - -
adm.ln.l6t11.a.t.lva., dei..t.lna.do6 a.l de.6a.JLJLollo de. lo6 .11.ecu1t.60Ji con
que cue.11.ta. la Sec.11.e..ta.11..C.a.. 



SECRETARIA VE LA REFORMA AGRARIA. 

SUBSECRETARIA 

VE ASUNTOS 
AGRARIOS 

SUBSECRETARIA 
VE ORGANJZAC10N 

AGRARIA. 

SECRETARJQ, 

SUBSfCRfTARJ A 
l'E PLANEACJON E 

JNFJ?AESTRUCTURA A<JlARf, 

OFJCJAUA 

MAYOR. 



SECRETARIA VEL TRABAJO Y PREVlSlON SOClAL. 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVlS10N SOCZAL. 
=.c.r::,:.16,•.11.=,=.•.•.•.a,0 1 :,•,=.•,s:,a,cr, 

FUNCIONES: 

- In.te11.ven.i.11. en la .i.n.teg11.ac.i.6n y e6tablec.i.m.i.ento de la junta -

de conc.i.l.i.ac.i.6n y a11.b.i..t11.aje y de jun.ta6 6ede11.ale6 de conc.i.Lla 

cUn. 

- Pll.e6ú1d.i.11. la comú.i.6n .i.n.te11.na de adm.i.n.i.4.tMc.l6n y p1LOg11.am~--

c.l6n y du.i.gnall. a lo6 6unc.i.on~.i.o.i que .f.a .i.n.teg11.a11. 

FUNCIONES: 

- Ac011.da11. con e.f. 6ec11.e.ta11..i.o .f.a atenc.i.6n de lo6 p,to911.ama6 y el-
de6pacho de lo6 a6un.to.6 que e.6U:n bajo .6u 11.e6po11.iab.i.l.i.dad. 

- Pe.iempeña11. .t.a.i com.i.6.i.one.i que e.f. .iec11.e.ta11..i.o .f.e encomiende y-
man.tene11.lo .i.n6011.mado 6ob11.e e.f. de.ia11.11.ol.f.o de 6U.S ac.t.i.v.i.dade.i. 

- F011.mu.f.a11. lo-1> a.n.tep1LOyee:.to6 de pll.o 911.ama.6 y de pu.¡ upue.i.to6 - - -

que le co11.~~-1>pondan. 

SU.6c11..i.b.i.11. lo6 doe:umen.to6 11.ela..t.i.vo-1> a.t. eje11.c.i.c.i.o de ./>U.6 a..t11..i.bu 

c.i.one6 y a.que.U.a..6 que .f.e &ea.n Hiia..ta.do6 pOll. delcga.c.l6n o .f.e -
co11.11.e6pondan poi!. 6uplenc.i.a. 

FUNCIONES: 

... Au.toll..lza.11. la6 adquú.i.c.i.o•te6, a.i.t. como ta docu.men.ta.c.i.6n nece6~ 

11..i.a pa.11.a la eli.ogac.l6n con ca11.go al p11.uupu.e6.to y p11.uen.ta11. al 
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6ec.lf.eta.Jr..lo a.qu.ella-6 que deban 6e'1. a.uto11..lza.da.6 po'1. él. 

- Su.m.inú.t'1.M la .ln6011.ma.c..l6n plf.e6u.pu.e6ta.l c.on.tablc 1 6.lna._>! 

c..lelf.a. a. la. Sec.11.eta.11.la. de Plf.oglf.a.ma.c..l6n u P1te6u.pu.P .. ~x.o. 



SECRETARIA VEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, 

' 

SECRETARIO 

SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA 

" A " " 8 " 

-OFICIA :¡ 
MAYO 

...__ .... ~ ~.--J 



SECRETARIA VE COMUNICACIONES V TRANSPORTES 



SECRETARIA VE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES. 
:r.=.r:,u,=,•,s,.:r.::,:r,s,:,1:,11,•,•,zr,•,11,:r,•,• 

SECRETARIO: 

FUNCIONES: 

Planl6lca11., 011.gan.lza11., dl11..lgl11. y cont11.ola11. la<I labo11.e<1 del --
11.amo. 

- Flll.mM lM leye<1, 11.eglamen.to<1, dec11.e.to<1, acue11.doi. y 611.denei. -
expedldah po11. el p11.e<1lden.te de la Repabllca, ai.l como lah --
conce<1lone<1, pe11.ml<I 0<1, con.t11.a.to<1 y , convenlo<I que o.to11.gue y - -
cele b11.e la en.ti.dad. 

FUNCIONES: 

- Vlll.lglll. lo<I a<1 !.ll" to<1, de call.c1c.te11. Ucn.lco adm.lnü.t11.a.t.lvo de la 
en.t.ldad, en matell..la de ae11.onau.t.lca. c.lv.ll, co11.11.eo<1 tel~g11.a60<1, 

.telecomu1i.lcac.lone<1, a.u.to.t11.an<1 pDll.te 6ede11.a.l, med.lc.lna p11.eveE_ 
Uva en el .t11.an<1p011..te y concei..i.01te<1 y pe11.múo<1 de 11.ad.lod.i.6.!:1; -
i..l6n. 

- Aux.llla.11. al Sec11.eta11..lo del Ramo en la<1 6unc.lone<1 de coo11.dlna.
do11. del <1ecto11. pa11.ae<1ta.ta.t a i.u ca11.go. 

SUBSECRETARIA VE PUERTOS ·Y MARINA MERCANTE. 
-----------~-------------------------------

FUNCIONES: 

- V.i.11.lg.i.11. !0<1 Mun.to<1 de ca11.4cte11. t~cn.lco a.dm.ln.l<1t11.at.lvo en --
ma.tell..la. de mah . .lna me11.cante, ope11.a.c.l6n pOll.tuah..la, ob1ta.<1 
maut.lma.i.' dll.C.ga.do y <I eiia.ta.m.lento ma.11.lt.lmo. 

- SU<1.t.ltul1r. en <1ui. .a.u<1encla<1 a.t t.ltula11. del 11.amo. 

PUNCIONES: 



llli 

- 0.i.IÚg.l!r. !oh a.huntoh a.dm.i.n.i..stlLat.lvo-6 de 1!.a en.t.ida.d en ma.telLÜ· 

de pl!.e.!iupue.-6.to-ó, pel!.hona..f., a.dquü.i.c..lone.-6, oe.!Lv.i.d.r.4 gene/La..f.e,~ 

a.c..t.lv.i.da.deh 4 oc..i.a.le.4, OJ1.ga.n.i.zac.l6n lJ pito c.ed.i.m.i.ett.tci6, e1..ta.d.C~ -

t.i.c.M IJ 1.ütema.1> ele.ct1Lt1n.i.c.oh 1J a..tende.11. la1. 11.e.foc.i.otteJ - - - - - -

pa.bli.c.ah, 

Sub1..t.i..tu.i.1L a.l t.ltulalt del JI.amo en a.u6enc..la de lo1> 6ub1.ec.1Le.ta-

11..i.01>. 



SEC~ETARIA VE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES. 

SUSSECRETARIA 
VE COMUNICACIONES 

Y TRANSPORTES. 

SECRETARIO 

SUBSECRETARIA 
VE PUERTOS Y 

MARINA MERCANTE. 

OFlClAllA 

MAYOR. 



SECRETARIA VE COMUNICACIONES V TRANSPORTES, 

SUBSECRETARIA 
VE COMUNICACIONES 

V TRANSPORTES. 

SECRETARIO 

SUBSECRETARl A 
VE PUERTOS V 

MARINA MERCANTE. 

OFICIAL JA 

MAVOR. 



SECRETARIA 'VE RELACJONES EXTERIORES. 



gQE~B~!Q! 

FUNCIONES: 

- Fija11., di1t.igi11. y cont11.ota11. la polltica de ta Sec11.eta11.la. 

- A6i6ti11. al p11.e6idente. de ta Re.pabtica e.n et manejo de la6 
11.etacione.6 .inte.11.nacionale.6 y Aomete11. al acue11.do del mi6mo lo6-
a6unto6 e.ncomendado6 a ta Sec11.eta11.la y al 6ecto11. co1t.1t.e.6pondie.~ 

te. 

FUNCIONES: 

- Aco11.da11. con el Ae.c11.eta11.io el deópacho de lo6 a6unto6 encomenda 
do6 a la6 unidade6 admini6t1t.ativa6 ad6c11.ita6 a 6U 1t.e.6pon6abil~ 

dad. 

Ve6empe.ña11. la6 comi6.ione.6 que et 6ec11.etcvr..i.o le encomiende y -
mantene.11.lo .in6011.mado 6ob11.e et deóa1t.11.ollo de 6U6 actividade.A. 

§Y~§~~g~r~E!~-~g-~§Y~Iº~-~Y~I!~~r~~~~g~! 

FUNCIONES: 

- Somete.11. a la ap11.obaci6n del 6ec~e.ta11.io, lo6 e6tudio6 y p11.oye~

t~6 que. e.tabo11.en la6 dependenciaó a 6u ca11.go. 

- Vigila11. que H cumpla e~.t.11.ictamen.te con la6 düpo6icione6 teg!! 
tu en todo6 lo6 a6un.to6 que le 6on aA.ignado6. 

FUNCIONES: 

- Coo11.dina11. la-6 la.bo1t.e6 de la6 de.pe.ndenc.itU co11.11.e6pondie.n.tu --
a 6 u d11.e.a, a6 l como e.o 011.dinall.6 e. con lo6 de.md6 6 ub-6 e.c11.e.ta11.io6 -
pa.11.a ob.te.ne.11. un mejo11. de6all.1t.olto de la6 ac.tividade~ de. la ~--
-6 ec11.eta11.la. 
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- Fol!.mula.Jr. Lo6 pJr.oyec.to6 de p4ogJr.ama6 y de pJr.eJupue6to que le -
coJr.Jr.e6ponda.. 

FUNCIONES: 

- Pl!.oponeJr. al Hc.H.tM.lo la. delega.e.Un de 6a.c.ul.ta.de6 en 6u11c..lon~ 

~lo• 6uba.l.teJr.no6 y dlc.ta.Jr. la. medida nec.e6a.Jr.ia. pa.Jr.a. el mejoJr.~ -
miento de la.6 unida.de• a.dmini6.tJr.a.tiva• a ello• ad6c.4l.ta.6. 

ExpediJr. c.eJr.tl6lc.a.clone6 en lo• a.aun.to6 de 6u competencia. 

FUNCIONES: 

- Admlnl6.tJr.a.IL lo6 Jr.ec.u/f.606 huma.no6, 6lnanc.ieJr.o6 y ma.teJr.la.lea ---
11ec.e6Mlo6 pa.Jr.a. el 6p.tlmo de6M1Lollo de la.a 6unclone• 6u6.ta.11 -
.tlva.6 de la. Sec.Jr.e.ta.Jr.la. 

- Supe1Lvi6a.IL la. a.dec.ua.da a.dqul6lcl6n y c.on6eJr.vacl6n de lo• ----
Jr.ec.u/f.606 ma..teJr.la.le• que Jr.equieJr.a la. Sec.Jr.e.ta.Jr.la., vigilando 6u -
Jr.ec.epci6n, man.tenlmien.to y dla.tJr.lbuc.l6n • 

.. . . 



~SfCRETARIA VE RELACIONES E)(TER10RES, 
, " 

$ECRETAR10, 

1 r 
SUBSEC~ETAR1 A SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA 
PE RELACIONES VE ASUNTOS VE ASUNTOS VE ASUNTOS 

EXTERIORES ltuL TI LATERALES CULTURALES ECONOM1.COS 

,1 

OFICIAUA 

lfAYOR 
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FUNCIONES: 

- Ej e1t.c.e.1r. e.t mando de.l Ej e.1tc.itc y Fu.e.1tza. U1r.ea.. 

- 01r.9a.11.lza.1t, a.d.le.t>.t1ta.1r. y adm.i.nüt1r.a1r. lat> 6u.e.1tza.l> de. t.i.e.IL/La. y -- -

a.ür.e. 

FUNCIONES: 

- Somete.IL a.l a.cue1r.do de.t t.i.tu..ta.1r., la. 01tga.11.i.za.c..i.611 y 1te.01tga.n.i.z~ -

c..i.611 de u.n.lda.det> tJ de.pende.nc..i.o.t>; 6 etec.c..i.611 de pe.Ir..\ ona.t, ga.n~ -
do, a.1r.ma.me.nto, mateJt..i.a..t, ve.t>tua.1r..i.o y e.qu..i.po !f a.11te.p1totjec.to de.

tal> 1r.e.gta.men.to~ .tl!c;.11.i.c.06 y t!c.t.i.c.ol> de ta..1 d.i.6e11.entel> a.1tma.l>. 

- E.tabo1t.a1t plane.6 palta et mane.jo del pe.1t6011a.l mll.i.talL del ac.t.i.vo 

y de .ta.1 1tel>e1tval>. 

FUNCIONES: 

- I nte.11.ve.t1.i1t en tal> pJr.Oye.c.tol> de pito g11.a.ma.6 plte.6 upu.e.<1.ta.Jt.io.1 quer' 

le c.011.11.e.1 po ndan. 

- Au..to11..i.za.1t la dcc.ume.ntac.l6n nec.e.l>alt.la. palta. la.6 e1toga.c.ione.b c.011-

c.a.Jtgo a.l pite..\ u~·uel>to y pltel> e.ntalt a.l be.C.Jte.ta.11..lo aqu.e.lla..1 q u.e r ~ 

deban Hit a.u..to11.lza.da.<1 pOIL U. 



SECRF.TARJA PE LA PEFENSA NACIONAL. 

SECRETARIO 

' 

SUBSECRETARIA 

.. 
. 

..., OF1C1AL!A 

MAYOR. 



SECRETARIA- VE LA MARINA. 
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SECRETARIA VE MARINA. 
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FUNCIONES: 

- Eje.Ace.A e.t mando 6UpAe.mo de. ta a.Jr.mada de México poA de.le.gE; -
c.i6n de.t PAe.4.lde.nte. de. ta Repdb.llca a6l como, cong~ue.nte. can
ta po.llt.ica pa.Jr.a e.l de.ha.Jr.~otlo inte.g~al de.l PILl4 6o~muta-t. la
e.htAate.gia naval. y ve.A que. éhta he. de.44AAolte.. 

- CooAd.inaA to4 pAog~amah de. ta SecAe.taJt.la con otAa6 de.pe.ndeE -
c.idh o l n6t.ituc.io ne.6. 

FUNCIONES: 

- Se.~ aux.i.llaJL .inme.d.iato de.l t.ituta11. de.t Aamo, e.n la plane.ac.i6n
y d.i~e.cc.i6n de. ta4 act.iv.idade.4 de. ta Se.cAe.taAla. 

" V.i/t.lg.i~, acoAdaA y Ae.holve.A lo6 dhuntoh de. lcu d.i~e.cc.ione6 

ge.neAale.4 de. Oce.anogAa6la, de. Ae.paAac.ionu y conht~ucc.i.one.4- ·· 
Navale.6 y, de. conhtAucc.ione6 de. obAah y de. de.gAado, en lo6·-
tlAm.ino6 que. e.4table.zca e.l t.itulaA de.l Ramo. 

FUNCIONES: 

- EjeAce.A et atto mando de. la aAmada de. México. 

- V.iA.ig.iA y ~e.holve.~, e.n bahe a toh l.ine.am.ie.ntoh que 6.ije. et --
6e.cAe.ta11..io, l116 a6untoh del pe.Ahonal at he.Avic.lo de ta IVl.mada. 

FUNCt ONES 1 

- AAum.iA ta d.iAecc.i6n adm.in.iht~at.iva, contable. y pAe.6upue.6tat -
de. ta Se.c~e.ta.lt.la, de. acue.Ado con tah d.i4po4ic.ione.4 te.gate4 --
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apUc.a.bleli y la4 noJtma4 que. d.lc.te et .t-i..tuta.11. de.l 11.amo. 

- A.tende.11. .f.a¡, nec.eúdade.4 adm.ln.i.lit1r.a.t.i.vaA de la.6 der;~ndenr.i.a.4 

que .ln.teg11.an la Sec.1r.e.taJr..la.. 



SíCRETARlA l>E MARJIJA. 

SfCRETARlO 

' . 

1 
COMAN11ANCJA 

SUBSECRETARJ O GfNERAL VE 

LA ARMAVA 

OFJCIAL!A 

MAYOR. 



11 METOVOS Y PROCEV1M1ENTOS ACTUALES VE ALMACENE~ 



CAPITULO ll 

1.- IMPORTANCIA VE ALMACENES. 

La. 11.ev.U. .i.6 n que .<.n.ten.ta.mo6 ha.c.e.11. de lo6 JLec.u/f.6 o.ó ma..telL.i.E: 
le6, 6e debe a. que pa.JLa. la. a.dec.ua.da. 11.ea.llza.c.l6n de la.6 6unc.i! 
ne6 que .tienen enc.omenda.da.6 la.6 dl6.tinta.6 en.t.lda.de6 gubeJLn~ -
men.ta.le6, a.61. e.amo pa.ILa. la. c.011.JLec.ta. a.pl.lc.a.c.i6n de 6u6 plLOglL~

ma.6, é6.ta.6 11.equieJLen de eleme.n.to6 61.6.lc.06, de blene6 y 6e1Lv~
c.io6 en el momento y luga.11. opoJLtuno6, de la. c.a.lida.d y c.a.n.t.l -
da.d ne.c.e6a.llla.6 a.de.md6 del pJLe.c.io md6 c.onve.nle.nte. 

Ve.bemo6 de.6.ta.c.a.11. de. que la. 6unc..l6n de a.lma.c.ena.m.len.to, 
e.amo un elemento .ln.tegJLa.nte del 6i6.tema. de. 11.e.c.ull.606 ma.telLiE: -
le6, 6e debe de6a.11.11.olla.1L en a.11.monl.a. junto c.on lo6 otJLo6 ele-
mento6 c.ompone.nte.6 del p1Loc.e.60, no6 11.e6e11..<.mo6 a. la.6. 6unc.lone6 
de a.dquüic.ion.e6 y de dütll.ibuc.i6n. 

Al integ1La.ll6e e6.ta.6 6unc.ione6 6e ob.tend11.d: 

- Fo11.mula.c.i6n de un p11.og11.a.ma. a.nua.l de a.dqu.i.6.lc..lone.6 de.11.iva.do
de una. vi6i6n globa.l de la.6 nec.e.6Lda.de.6 de la. ent.lda.d, 

- Ev.lta.11. la. 6ob11.e.<.11.ve46i6n e.n a.lma.c.ene.6, que dl6tlla..lga. 11.ec.ull-
606 a.p11.ovec.ha.ble6 en o.tll.06 JLenglone.6 de a.c..t.lv.lda.d. 

- Ap11.ovec.ha.11. a.l m~ximo lo6 1Lec.u1L606 ma..te11..la.le6 de. que d.l6pone 
la. entidad. 

La. 6unc..<.6n de a.Lma.c.ena.mien.to c.on6L6.te. en la. 11.e.c.epc..l6n,-
gua.11.da., de6pa.c.lto y 1Leg.U..t11.o de. lo6 b.<.ene6 de6.túta.do.6 a.l u.óo -
y/o c.ol16umo de la..ó d.l6e11.entu enUda.de.6, en ef. luga.11. c.a.n.tida.d 
y opolltunlda.d 11.eque11..<.do6 pa.JLa. el c.umpl.lm.len.to de·lo6 p11.oglLE: -
ma.6 de .t11.a.ba.jo. · 

Tiene e.amo p11.op66.l.to c.ontJL.lbu.<.11. a. p11.opo11.c.iona.1L e.n e.t --
luga.11., .tiempo y c.a.ntida.d opo11..tuno6 a.l att.lmo U6Ua.ll.io O C.On6~

midolL lo6 bie.ne.ó nec.e6a.1Lio6 pa.1La. el de.6a.1L1Lollo de 6u6 p11.og1LE:
ma6 de.·t1La.ba.jo. (vea.6e gll46ic.a 1) 



G-'Afl!Jll. · FLUJO OE rROCf 
OllllEHTO Gf.~ERAL 
OE ALUACE.\'ES. 

El AREA OE RECEPCICN •• 
RECIBE COPIA OEL PEOIV<l 

<' COI/TRATO. 

RECEPCION RECIGE LOS BIE.~ES 
C<'TEJA LAS CAWTIPAVES RECI 

SIOAS V VERIFICA SUS ••• 7 
CARACTfRISTICAS GENERALES. 

RECEPCICN SELLA LA FAlT¡n¡A 
O WllSION CE "ACEPUOOS"· 
O OE "SUJETOS A VERIFICA·-
CICN OE CAUOAO" •. 

RECEPC!C• flABóAA 

El l•fCRJ.IE OE 

RECECPCICN EllT7IEGA LOS 
BIENES A GUAllOA Y REGIS 
rr.o o AL AREA SCLICIT/JI 
TE -

COI/TROL OE CALIOAO 
OEVUElVE FIRJW)A El 
H.~OR!I OE E!ITVJJA, 

C<1WTROL OE CAHOAO • 
EFECTUA LAS VERIFICA 
CIONES Y PRUEBAS -
NECESARIAS, 

LOS BIENES SE PONEN A· 
01sros1C10N DEL AAEA·· 

OE COI/TROL OE CALIOAO 

' ' • RECEPCION AVISA A• 
AO<lUIS!CIOllES PARj. 
QUE NOTIFIQUE Al' 
TROVEE!lOR, 

RECEPCION E'll'REGA LOS BIENES 
Al AREA OE ruAROA V REGISTRO 
<1 Al AREA .ICl!CITANTE QUIEN 
RECIBA OEBEPA Flll.MAR OE RECI 
811\1 EN fl l'fFQR.lle OE EWTRA'i\A, 

CONT~BILIOAD 

GUAr.t>A 

~=!!__---JJJll;:.'mk~~~NOE CALmO. 

GUARDA Y REGISTRO, GU.IRPA 
LOS BIENES EN LA SECCION 
QUE CORRESPONDA. 

GUIJWA Y REGISTRO, REG! 
LAS ENl'R,\OAS TANTO EN LA • 
"TIJl.JETA OE ESTAWTE" CO'.JO 
EN LA "TARJETA OE EXISTEN· 

" -

OESPACllO WBóAA El INFO!l· 
ME OE SALIOA QUE CORRE.SPCll 
DA A LAS EWTREGAS QUE SE •• 
REQUIEREN. 

DESPACHO ENTREGA A ~ 
Y REGISTRO El 'IMFcmlE • 
OE SALIVA' PARA QUE VE91· 
FIQUE SI TIENE O NO LAS'·. 
EXISTENCIAS CORRESPCNO!f!ll' 

AREA SOLICITANTE DESPACHO ENTREGA LOS 
BIENES Al AREA Cf· 

TllAflCO, 

EN SU CASO El .U:EA rE 
:·LSPACllO Otl' ACA ll'S 

BlENES. 

:~O~m~~·~EGISTRC 

'T---------1111 -·DESPACHO 

SI SE CUEMT A CCI< TRANS 
P<.'RTES PROPIOS EL AREA
Pt: TRAFICO ELASCV. LA -
"GUIA OE OIBAR!!Uf" SINO 
S<'ll ~OPIOS VIGILA LA -

O!'SPACli(I rmm• f.l\5 
SIENES Al AREA tE -· 
TRAFICO, 

H AREA DE TRAH C0 CLW 
fl:UEBA Al AREA OE 'ESPA 
Cll<l QUE LOS ~IEOE.5 f~¡:· 
~O.\' ENTREGACOS ú.'"l'.RECTO 
V <'P011TUllAllE!ITT. 

1 

V 
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En el V.i.ag11.ama de. F.fujo que. t.e. pJte.t.e.n.t.a. a c.ontúutac.úfo, 6e. de,t:aU.an 

.eo6 )'.Uóot. rntf.6 impoM:artte.6 del 'p11.oce.iLlm.len:to ac.tua.l de. Afmace.nu en. 

el Se.c.to11. Pt!bUc.o Centlutl. 

1 • - El M.e.~ de. RIU!e.pcl6n ob.ti.e.ne. c.op.la. del ped.l.do. 

2. - El M.ea. de. Re.c.c.pcl6n veM.6.i.c.a que. lo& b.lene.& 11.e.c.lb.úlo6 e.6.tén a

c.oll.du con la v..pe.c..l6.lcacl6n e.n cu.a.nto a la c.aUdad IJ c.ant.ldad 

nec.e.&M.i.o&. 

3. - En e1 M.ea. de. CMtJr.ol de. CaUdad 6.l &on a.c.e.ptado6 lo& b.le.nu 6e. 
llena el "In601U11e de. Entll.ada" y 6e. "Sella" la 6ac..twr.a de. ac.e.p~ 
ci.6n de. .f.o& b.le.ne,1¡ en ciu.o c.on.tlt.a/Uo t.e. de.vuelven al p11.ove.eda11.. 

4. - Lo& B.le.nu 1Le.ci.b.ldo6 6e. e.nv.úln al Mea de. gualt.da IJ 11.eg.l6.tM., la 

c.utU. 6e. e.nc.a11ga de 11.eg.l6.t11.a11. la& en:tJutda& en la "TMjeta de. E6-

tan.te." a&.<. como e.11 la " Ta11.je.ta de. Ex.iAte.nc..la&", po6tell..lo1tme.n.te. 

lle. e.nv.úln al M.e.a. de. Vupacho. 

Lo6 B.le.nu 11.e.ci.b.úlo ~, uta Me.a e.6 la e.ncMgada de. elabolUllL un 

"! 116011.rne. de. Sa.Uda" '1 pall. tU.tí.mo el Alr.e.a de. Tl!.d6.(.c.o u la 11.uponlla

ble. de. e.n.tlr.agM l.Dti b.le.nÜ al M.ea Mu.clto.ó.a. 

, 
141 



2.- ORGANIZACION VE LA UNIVAV VE ALMACENAM1ENTO. 

La. 01tga.11.lzac..l6n .ln.teJtna de.f. a.f.ma.c.€11, que .ie de<1c.lf..lbe a -
c.on.t.lnua.c..l6n, <le 1te6ie1te a. ·.f.a.<1 6unc.ione~ nec.e<1a1t.la<1 pa/f.a ---
alc.a.nzCLJt e.f. objetivo de .f.06 a.lma.c.ene6 den.t/f.o de.f. 6ec..to/f. 
pab.f.ic.o; en .télf.mino6 ge11e1ta.f.e<1, die.ha unidad debe e<1.ta/f. 
.ln.tegJtada po/f. una je6a..tu/f.a y .f.a6 6.lguien.te<I 6ubun.ldade6 
adm.lni6.t1ta.t.lva<1 (vea6e gJr.46.lc.a 2 ) 



GRAFICA i 

- ORGAN1GIWIA TI PO 

,JEfAl'URA 
., 

VE 
1WIACEN 

•, 

AREA ' GUAROA 
RECEPCHl~ APMZNISTRA.TIV1 

y VESPAClliJ TRAFICO. 
REGISTIW 

NOTA: E~ ocaa.i.one•, el Almacétt •e hace .tamb.lén ca~so de laa 6«ncLone6 adLc.lonate~, 

•.lau.Lc.11.te..~: 

- Cdlculo y Cotttnol de ta• Ex.l¡tencLa4, 
•· Co 11.t.'l.ol de Ca.Ud ad. 

·• ll.an.te11.lm.i.cn.to de .to• Equ:i.po4 de.e Almacc!n •. 
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3.- FUNC10NES OE LA JEFATURA VEL ALMACEN. 

a) Supe.1tv.i.aa.1t la.a ope.!taclone.a y .tJtdmlte& que demande el ----
mejoJr. 6unclonam.i.ento del Almacén. 

b) V.igU.ct1t que a e cumplan La.a dü po&.icion e.6 de la SecJr.e.ta,U:a.
de ComeJr.c.i.o y Fomento Zndua.tJr.ia.l y la SecJr.etaJr.la de -----
Hac..lenda y CJr.éd.i.to Pdbl.lc.o, la. Jteg.<.a.men.tac.i.611 inteJtna de -

·e.a.da e.nt.i.dad y la.a que ae dicten poateJt.i.oJtmente en ma.tc.JtLa 
de ope1tac.i.6n y admlnl&.tJtac..i.6n de almacene&. 

c.) Ea.tud.i.aJr. toa pedldoa Jr.eclb.i.do.6, a 6ln de aalgnaJr. la p!t.l~-

Jtidad de au .tJt4m.i.te y deapacho, a.al como aquello& que no -
han a.i.do au1tt.i.doa. 

d) In6oJtmaJr. opoJr..tunamente a La un.ldad coJr.Jteapondlente aceJr.ca
de toa blenea Aeclb.i.doa, a 6ln de que éa.ta vlgli.e et cum -
pUmlento de. la.a e&.t.lpulaclonea de cada pe.dldo. 

el 1n6oJr.maJr. pe1t.i.6dlca.mc.nte, a quien coJtJte.aponda, ace.Jtca de -
toa movlmientoa de la .totalidad de loa biene& a au caJtgo -
a.al como de &u 1teaba&.tecimiento, y de cualquleJt anomalía -
en et manejo del Almacén. 

ól ReaUzaJr. .i.11ven.ta1tioa 6lalc.oa pe1t.i6dicame.n.te., paJta. 6inea -
de contJtol, paJta podeJt ln6oJr.maJt a quién coJr.Jte.aponda de Lo& 
ble.nea obaole.toa, 6ue.Jta de. noJr.ma., de. poco movimiento e.tc.-

9) Viglta.Jt q<<e exla.tan y ae cumpta.11 la.a medida.a de ae.gu!tldad
y pJtotc.cc..i.611, que. tibJte.n a.l pe.Jtaonal de.t Almac€n de. Acci -
den.tea y. 

h) En geneJr.al, toda. aquella.a a.ct.i.vldadea tendiente& a ele.va!t
la. e.6.lc..iencla. y e6.i.c..ienc.la. de. ta unidad de a.tmace.nam.i.e.nto. 
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4.- NORMAS RELATIVAS AL AREA VE RECEPCION. 

4. 1. - OBJETIVO. 

PLa.nea.Jr., dlJr.lgllL y contJr.ola.Jr. ~~·entnada 6l~lca·de Lo• -
. b.le11e~ adqu..i.Jr.ldo6 pM La. e11~.ldad; buHando La mayM e6;{ 
e.a.e.la de Lo• m(todo6 de de6ca.nga., lnapeccl6n y venl6lc! 
c.l611. 

4.2.- FLJNCit1NES. 

a) PMg.ta.ma.Jr. La. Jr.ecepcl611 de b.i.ene6 e11 el Alma.ci!n. 
b) Enc~Jr.ga.Jr.ae de la. Jr.ecepcl611 de Lo6 blene6 que entnen

al alma.c.én, de a.cuenda con la.6 dl•poalclo11ea que --
e•ta.blezca.n en el ma.nua.l de ca.da. entidad. 

c.) Cumplúr. c.on la.a dúpo6lcio11ea de La Secne.ta.Jr..la. de -
Come/Lelo y Fomento Indu6.t/f.ial, Jr.eapec.to a. la ve1Ll6i
caci6n ~e loa lnatJr.umen.to6 u.tlllza.doa poJr. el almacén 
pa.'ta mecUJr., pe6 a/f. y ca nta.Jr.. 

di Solicl.ta.Jr. la lnte1Lve11cl6n de t(cnlco6 a U6ua/f.l06 --
cuando 6e .tJr.a.te de ble11e6 que pon au na.tuJr.a.Leza ---
Jr.equlena.n venl6lca.clone6 e6peclalea. 

e) SupeJr.vlaa.Jr. que el equlpo a. au dl6po6lcl611 ae con6i!~ 
ve en buen e6.tado de 6e1Lvlclo. 

61 Vlglla.Jr. que el peJr.aona.l ad6cJr.lto cumpla la.6 dl6po6{
clo11e6 de la Je6a.tuna. y la6 e6pecL6ica.6 dicta.da• pon 
el enca.Jr.gado de la. unldad de necepci6n, pJr.oc.uJr.ando -
que el pe/f.6011al ejecute au6 La.bonea co11 La mayan e6i 
cae.la. 

g) ln6ahma.Jr. dLa.Jr.lamente a. la. Je6a.tuna. a.ce/Lea de Loa 
ble.nea Jr.eclbido6 y Jr.echazado•r a.6.l como de c.ua.LquLe/f. 
út6o·~mac.l611 que ae co116lde/f.e neceaatia.. 

hl CctaioJr.aJr. e11 la venl6lca.c.l6n de 1nventaJr.lc6. 
l) Cumpf L4 c.011 e.a.a demd6 dlapo6LcL011ea que dlcte La. -·

Jda.t U/f.a.. 

4.3.· FORMATO PE "INFORME VE ENTRADA" 
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A con.tlnuctc.l6n u. p11.ue.nt« e.t "ln6011.me. de EntJr.«d«" que -
de.be.11.4 u.tl.li.za11.4e., a.4l como t«mbi~n la4 .in4tll.uc.c..l6ne.4 
pClll.« .tte.n«ll. d-i.c.ho 6 Ol!.m.ato. ( v e.44 e. gll.4 6-lc.a 3 l 

Cabe. ac.tall.Clll. que. la4 de.pe.nde.ncia4 y e.nt-i.dade.4 pod~4n --
«g11.e.ga11. l~ c.uU.la4 que. due.e.n, a4l como también, en 4u 
c.«40, pod11.4n ade.cua.11. to4 té11.m-i.no4 que. apa11.e.ce.n e.n e.4te.-
6011.ma.to a lo4 4uyo4 pll.op.io4. 

ln4t11.uc.c..ione.4 ge.ne.11.ale.4 pa11.a lle.na11. e.l 6011.mato --------
"INFORME OE ENTRAOA" 

Al USOS. 

Et 6011.mato "In6011.me. de. Ent11.ada" de.be11.4 ut-i.t-i.za11.4e. 
cuando u. ~e.e.iban lo4 bie.nu ut.ipulado4 e.n lo4 ped~
do4 o c.ont11.ato4. 

B) TAMARO OEL FORMATO. 

El tamaño del 6011.mato puede. vall..ia.11. 4e.g4n la4 ne.c.e.6-i.d~ 

de.4 de. ta de.pe.nde.nc.ia; 4-i.n e.mbClll.go, 4e. Jug.ie.11.e. el --
ta.maño ca11.ta.. 

C) PROCEOZMIENTO GENERAL. 

Et 411.e.a de. 11.e.ce.pc.l6n e.labo11.a.11.4 e.6te. 6011.mato cada vlz
que. 4e. 11.e.ciban lo4 bie.ne.4 e.n e.l almacén,6-i.11.mando ---
aque.Uo4 que. c011.11.upondan a. cCÍ4o4 e.n loJ que. d.icha· --
411.e.a. hubie.6e. ve.ll..i6.lcado la4 ca11.4cte.11.-i.4t.ica4 de. lo4 -
b.ie.ne.4 11.e.cibido4 y lo4 hubie.4e. apll.obado y tUJtnado a.l-

411.e.a de. cont11.ol de. cat-é.dad. 
Lo4 que. 11.e.quie.11.e.n ve.ll..i6.lcacUn de. cal.ldad_. 

La Oi4tll..ibuc.i6n de.l 6011.mato 4e.ll.4 como 4.igue.: 

ORZGINAL1 Pall.4 contabit-i.dad o pa11.a. e.l 411.e.a de. Inve.nta 
11..io6. 

PR1MER COPIA: Pa.11.a e.l 411.e.a de. gua11.da y 11.e.g-i.6.tJto. 
SEGUNOA COPIA: Pa.11.a e.l 411.e.4 de. 11.e.ce.pc-é.dn. 
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TERCER COPIA: Pa.11.a el ctlt.e.a. de c.c!lc.u.lo y co 1~ t11.ol de- - -

Ex..i..6te.11c..i.a.. 
CUARTA COP1A: P a.11.11. e.l c(lr.e.a. de c.011t1t.ol y c.a.Uda.d. 
QUINTA COPIA: Pa.tr.a. el dlLe.a. .1; ot.i.c..lta.nte.. 

· Pod11.án .tamb.lé11 a.gJt.eg a.Jt.6 e la.6 e.o piM a.die-i.o tta.f.e.6 
que 6e de1>ee. Ca.be ac.la1t.a.1L que ta d.l6t1Libu.c.i6n dc.bell.á 
ha.c.e.1tla el c!ILea admi11ia.tJt.a.t~va del almac~n, a md6 --
ta1tda1t al 6igu..le.n.te. d.la hc!b~.f. de en.t11.e.ga.do6 lo6 b.le.ne.<1 
a quién co11.1Le.6ponda. 

V) INSTRUCCIONES PARA SU LLENADO. 

V.1) Logot.lpo, P1Love.edo1t, Núme.1t.o, Hoja No., Pedido o --
ContJt.a.to No., de 6e.c.ha, 11.equi6.lc.i611 No., dJt.ea 6oli
c..l.ta.n.te.. 
- 1mpJt.im.llt el logo.t.lpo y e.l nombJt.e completo de. la -
dependencia o e11.t.ldad. 
- Anota.lt el nombJt.e. completo o 1t.az6n hoc.ial del 
p1toveedo1t que auJt..ta el bien, a.al como 6u clave. 
- Ano.tal!. el 11úme1to conaecutivo co1t1tehpo11d.le11te al -
.í.116011.me de en.titada. 
- Ana.ta.Jt. en <1u ca<10, en el p1time1t e.1>pac.io U.bit.e el-
11úme1to de la hoja de que •e tita.te y en el aegundo -
e&pac.ia Ub11.e el nt!me1t.o de la• hoja.6 elaba11.ada.&. 
- A110.ta1t. e.f. nt!me1t.o de ped.ldo a c.a11.t1tato al que. ---
co/t.ie&pondan lo6 b.lene<1 de que .se .t11.a.te. 
- Anota.Jt. la 6ec/ia. del ped.ldo a c.011.t1ta.to c.01t1te.spo!l.-
die11.te en 01tde11 de me6-dla-aíla. 
- Anota.11. et númetr.o de la 11.equ..l.1>ic..l6n. 
- Anotalt el nomb1t.e del 411.ea. aol.lc..ltan.te. 

V,2) Pa.tr.t.lda, Cddigo-de1>c.11.ipc..l611 de la6 biene6,c.ant.lda.d, 
unidad, p11.ec.io uni.taJt.io U.N., p11.ec.lo .total M.N., 
o b6 e.11.vac..lonu 
~ Ano.tal!. et 11dme.11.o p1tog1te.6iva de. la pa.Jt.tida. que. --
c.011.11.e.Aponda a. loA bie.ne.A Jt.e.c.ibido&. 
~ Ano.ta.lt en Au ca.1>0 e.l c.ddigo 11.e.ta..t.lvo a loA bie.ne..6 



y ta. deac1t.lpcl6n deta.ttada de toa miamoa, incluyen
do. la.a ea pecl 6lcacionea U.cnicaa qu.e co1r.11.ea ponda. 
- Anota1t. ta ca.ntida.d de u.nlda.dea 1t.eclblda.a de toa -
blenea de qu.e ae t1t.a.te. 
- Anota.Jt. ta. u.nlda.d de medida. de· qu.e ae t1t.a.te, ----
mediante loa almbotoa o a.b1t.evla.tu1t.a.a uaua.lea. 
- En ca..1 o de a.nota.1t. et plt.eclo u.nlta.uo neto, en - - -
moneda na.clona.t, que co1t.1t.eaponda. a ca.da 1t.engt6n. 
- A11ota.1t. el pAeclo total neto, en moneda na.clona.l, -
de cada. 1t.engl6n, 1t.eaulta.nte de multlptica.Jt. et ----
pAec~o unlta.1t.lo neto poi!. la ca.ntldad de blenea Aec~ 
bldoa. 
- Anota.A la.a obae1t.va.clonea que ae conaide1t.en conv!
nlentea a.ce1t.ca. de ta acepta.cl6n o 1t.echa.zo de toa 
ble.ne&¡ pa.lt.a. e&te altlmo ca.ao, a.nota.Jt. la.a ca.uaa.a que 
.loa mo.tlva.Jt.o n. 

V.3) Ot1t.a.& obae1t.vaclonea. 
- Anota.1t.· la.a dem4a obae1t.va.clonea que plt.ocedan. 

V.4) Elabo1t.o, Aapectoa de Ca.tldad, Rec..lbldo de Con601t.m{
da.d. 
- Anota.Jt. et nomblt.e de ta pe1t.aona 1t.eaponaa.bte de la.
e.la.bo1t.a.cl6n del ln601t.me de ent1t.ada, a.al como la. ---
6echa. de eta.bo1t.a.ci6n del mlamo, en 01t.den de mea-dla 
año. La. pe1t.aona 1t.eaponaa.bte debe1t.4 también 601t.ma.1t. -
cada. ln601t.me. 
- Anota.Jt. et nomblt.e de ta. pe1t.aona 1t.eaponaa.bte de la.
ve1t.l6lca.cl6n de ca.tlda.d, a.al como la. 6echa en qu.e -
ae ha.ya 1t.ea.lizado ta inapeccl6n, en 01t.den de ------ · 
mea-dla-año, y ma.1t.ca.1t. con u.na X ta.a ca.altta.a co1t.1t.e! 
pondlente, de a.cue1t.do a.t 1t.eautta.do obtenido en la-
lnapecci6n. Et 1t.eaponaa.bte debe1t.d también 6l1t.ma.1t. -
ca.da in6Mme. 
- Anota.A et nomblt.e de quién 1t.eclba. de con601t.mldad-
lo~ ble.nea en et d1t.ea. qu.e co1t.1t.eaponda, a.al como 

ta.mblén ta 6echa. en que toa 1t.eclba., en 01t.den de ---



me•-dta-año; a.!i.l mümo, debe/t<f 6.é.ltma!t. de c.onóo1t.mi:-
dad lo• .ln601t.me.!i.que c.011.Jt.e•ponda. 

4.4.- INFORMES QUE VEBEN ELABORARSE. 

Al 1n601t.me• meMuale• •obtr.e la.6 e•tad.l.\.Uc.a• 11.elat.lva.•-
a: 
- Númetr.o de c.a•o• 1t.ec.hazado6 de .lnmed.lato. 

Ndmetr.o de .ln601t.me• de enttr.a.da• elabo1t.ado•. 
- Númetr.o de patr.t.lda• 11.ec..lb.lda•. 
-. Núme1t.o de c.a•o• en loa que el d1t.ea de c.ontJt.ol de --
e.a.U.dad hub.leae exc.ed.ldo el .t.lempo ea.t1foda1t. 6.lf ado. 
- Ndmetr.o de c.a•o• 11.ec.hazadoa, no 1t.e.tl1t.ado• polt. Lo• -
p11.oveedo1t.e• de•pué• de c..lnco d.la• há.bllea poa.te11..la11.ea 
al 1t.ec.l1azo. 

B) Loa demcf.a .f.116011.me• que •e c.on•.lde11.en nec.eaatr..loa o 
que aean aollc..ltado• polt. loa n.lvele• •upe11.lo11.e•. 
Lo an.te1t.lo1t. •e 1t.eó.le11.e, en que ez.l•.ten oc.a•lonea 
.ln911.c.aan b.lene• poll. d.latlntoa 011.lgene• óuetr.a de lo• -
no1t.malc.<1, potr. ejemp.f.o de c.omp11.a•, ptr.oduc..to• .te11.m.l11!!-_ -
do•, c.tc.é.te11.a; en ea.ta.a ezcepc..lone• ae ptr.oc.ede de una. 
mane1t.a dü.t.ln.ta a. la deac..\.(.pc.l6n ya t11.atada en pcfg~.

naa a.11te1t.lo11.e•, ae ptr.oc.edetr.J de la •.lgu.le~te mane11.a.:
pa11.a. 1t.epo11..ta.1t. au en.t11.ada 06<.c..lal, •e 11.ec.om.lenda da11. -
el avüo de al.ta c.01t.11.e•po11dü11.te, c.011 la doc.umen.t!! -
c..f.611 que pa11.a cada c.a•o •eiala el "In•.t11.uc..t.lvo pa11.a -
ea 1t.c.11dlc..l6n de c.uen.ta• de ta• oó.lc..lna• y a.gente• de.
ea óede11.ac..l6n c.on maneja de 6ondoa valo11.e• y b.lenea"
edltado polt. ta. Con.ta.du11..la. de ta Fede11.ac..l6J1. 

Como documento eatab.ll.lza.dotr. de la. en.t11.ada de b.lenea
polt. d.lve1t.•oa c.onc.ep.to•, lndepend.len.temen.te de la doc.u 
men.tac..f.611 Hilatada, aetr.'1 nec.eaa.1t.lo etaba11.a1t. una p6t~

za di .lng11.e•oa, la que notr.matmc.n.te 4e do11om.lna e.amo-
" No.ta de déb.l.to", 1 veaae gtr.á.6.lc.a 41 
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S.- NORMAS RELATIVAS AL AREA AOll1N1STRATIVA. 

5.1.- FUNCIONES 
a) ElaboAa4 au pnognama anual de tnabajo. 
b) ElaboM4 el pnognama de c.apac..ltac..l61t del pe·naanal dd'. 

ánea Adm.ln.latnat.lva. 
c) Cuando aea nec.e6a4.lo e6ec.tuan evaluaclonea o conau! · 

tan .in6onmac.l6n nelatlva al pe4aonal del ánea d~ ---
almac.e11ea, podná !>ol.lc.ltan ,u'. ánea a cango de loa -
aapec.toa del penaonal total de la dependencia o ent~
dad, loa exped.lentea co4neapondlentea. Sl aa! lo pn!-
6.lene, podná .lntegnan exped.lentea, pana uao dentno -
del anea de almacenea. 

d) Llevan loa contnolea nelat.lvoa al pe46onal del ánea -
de Almacén. 

e) VeAl6.lcan el cumpl.lm.lento de laa d.iapoa.lc.lonea leg~ -
lea v.lgentea nelat.lvaa a la ve4.l6.lc.ac.l6n de loa .ln!-
tnumentoa ut.ll.lzadoa en laa dlat.lntaa áneaa del ----
almacén, pana med.ln, peaan o contan. 

6l Elabonan y mantenen ac.tual.lzado el manual de almac! -
nea pnop.lo de dependencia o ent.ldad. 

g) Contnolan la conneapondenc.la ( y d.latn.lbu.in en au --
caao). 

h) Llevan loa anch.lvoa que ae nequ.ienan . 
.l) TAám.ltan loa aenv.ic.loa de apoyo que tengan que aol.lc.~ 

tanae a otnaa anea de la dependenc..la o ent.ldad. 
ji PnoveeA a laa d.l6enentea áneaa del almacén de loa 

.lmplementoa nec.eaan.lo6 pana que pueda deaannollan 
6U6 labonea en 6oAma adecuada. 

k) ContAolan el 6ondo de e.aja ch.le.a aa.lgn~da al ánea de
almac.e.nu, aa! como tnam.itan laa nepoalc..lonea c.oMe~.

pond.ie.ntu. 
t) ContAolan el pneaupueato aa.ignado al ánea de almae~-

nea, 
111) Cumpt.lA laa d.lat.lntal> dü pol>.lc..lonu legalu que -·- - - -
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•e e11c.uen.t11.e11 v.lg ente• en mate11..la de h.lg.lene y - - - - - -

Hgu¡z..ldad. 
n) 'Colabolf.ah., c.uando •e 11.equ.i.e11.a, en el levan.tam.len.to de 

.lnve11ta.1!..i.o.1 6Ll.lc.o.1 g e11e11.ale.1 del almac.€11. 1 

o·I LM demt!.1 que .le c.on.1.lde11.en nec.e.1a11..la.1 pah.a e.1.ta ti11.e.a. 

5.2.- In6ol!.mea que deben elabo11.a11..1e. 

Se debe11.tin llc.va11..1e loh .i.116011.me.1 11.elat.lvoa a Laa d.l.1.t.ln

ta.1 1ih.ea.1 del Almac.€n. 



6.- FINALIVAV VEL REGISTRO VE BIENES. 

Todo 011.gan.l6mo, 11.equ.le11.e de un plan de .t11.abajo donde 6e --
conteplan lo6 cam.lno6 que le gulen hac.la la ~on6ecuc.l6n de 6u6-
objet.<.vo6. S.ln emba1tgo, du1tan.te el .t1tan6e1tu60 y la 1telazac.l611 -
de 6U6 act.lv.ldade6, e6 6ac.t.lble que ex..i.6.tan de6 v.lac.lo11e6 pll.od!!_
c.lda6 polt 6ac..to1te6 1teale6 .lmp11.ev.l6.lble6. Ve ahl que 6u1tja la -
nece6.ldad de-e6.tablece11. eon.t11.ole6 que .lnd.lquen la 1tec.t.l6.lc.ac..l6n 
de la6 ac.t.lv.ldade6 comp1tend.lda6, o ta 1tev.i.6.i.6n y 11.eptan.team.i.e~

.to del plan .i.n.lc.lal. 

·Pall.a la 01tgan.lzac.l6n de un almacln, e6 .lmpo1t.tan.te 6abe1t 6.Í. 
lo que e6.t4 1teal.lzando va de ac.ue11.do con la6 no1tma6 e6.tablec.l-
da6. E6.te obje.t.lvo 6e alcanza adecuadamente 6.i. e~.i.6.te un conju~

.to de no11.ma6, p11.oced.lmien.to6, 1teg.l6.t1to6 e i11601tme6, que en un -
momento dado, pe1tm.l.tan a la un.ldad de almacenam.i.en.to: 

a) Ve.te11.~.lna1t 64c.ll y 11.4p.ldamen.te la• ex.6.l.tenc.ia•, a•l e.amo 6U

co1t11.ec.ta valuac.l6n. 
b) P1topo11.c.lona11. .ln601tmac.i.6n 6ob1te la di6pon.lb.ll.ldad de b.i.ene6. 
c) P1topo1tc.lona11. .ln6011.mac.l6n pa1ta de.te1tm.lna1t la nece•.ldad de --

nueva• adqu.l6.lc.lone6. 
d) Conoc.elt lo• mov.lm.lento• de lo• b.le11e6 almac.enado6, y ve11..l6:!:: 

ci111. pe1t.l6d.lc.amen.te 6u can.t.ldad con lo• comp1tabcrn.te6 1te6pec.'4:_ 
V06, 

Como puede no.ta11.6e, la• 6.i.nal.ldade6 de lo6 .lnc..i.606 an.te1t.loll.e6 
.t.lenen e.amo denom.lnadoll. comdn el eje11.c.lc..lo del con.t11.ol 6ob1te -
la6 ex..i.6.tenc.la6, con.t11.ol que puede llevall.6e a e6ec..to a .t1tav(6 -
de un 6.i.6.tema de 1teg.l6.t1to, 

6.1.- NORMAS RELATIVAS AL AREA VE GUARVA Y REGISTR'O 

6,1,1.- OBJETIVOS 

GUARVA : 011.ga11.lza11., d.i.11..lg.llt y con.t1tola11. la6 opeltac.lone6 de ---
gua11.da, a 6ln de log11.a11. mejoll.e6 6011.ma6 y pltoc.ed.lm.len.to 
de .t11.abajo que 11.edunden en bene6.lc..lo de la p11.o.tec.c..l6n
y con6e11.vac.l6n de lo6 b.lene6 bajo 6u c.u.ldado. 



REGRISTRO: Pta.ne.aJt, 011.gan.iz4JL, d.i~g.iJt. y cont11.ota.11. Lo4 4"4te. -
ma..1. 1J pJt.oce.d.im.ie.nto4 de. 11.e.gúúo, con e.t 6.ln de. ma._!!
tene.11. a.t d.la. ta .in601t.mac.i6n ace.11.ca. de. ta 11.e.ce.pc.i6n,
ex.i1.te.nc.ia, de.4pa.cho, col.to ( e.n 1.u ca1.o de. que. et -
Alma.cén ma.nejé .in601t.ma.c.i6n 1.ob11.e. e.l co4to de lo1. --
bie.nu l. y loc..a.Uza.ci6n de lo4 b.ie.nu. 

6.f .2.- FUNCIONES: 

a) Elabo11.a11. 1.u p11.og11.a.ma. a.nual de. tJt.a.bajo. 
b) Elabo11.a11. e.l p11.og11.a.ma. de. ca.pa.c.itac.i6n del pe.h.bona.l de.t --

4'!.e.a. de. gut111.da 1J 11.e.g.i1.t11.o. 
e) Vü pone.11. 1.e.c.c..ionu a.p11.op.iada.1. pa.11.a. a.lma.ce.n411. to4 b.ie.ne.1. 

de. a.cue11.do con 1.u1. ca.11.a.c.te.iú1..t.i.ca.1.. 
dl Ident.i.6.lca.Jt. ade.cuada.me.nte. la.4 4e.cc.ione.4 de.1.t.ina.da.1. a ta

gua.11.da de b.iene4, 
e) Recib.i.11. y c.ontaJt to1. b.iene4 que vayan a 6e. atmac.e.nado1.. 
61 Filtma.11. .C.01. .ln6oJtme.6 de. ent11.ada c.oJtJt.upond.le.nte.4 a tal. -

b.ie.nel. que. gua.11.da.Jr.d, 
g) Fo1t.ma.11. tote4 de b.ie.ne.4 homog€neo6 pa.11.a 1.u gua.11.da, d.i4tJt..i 

buytndoto6 en la.4 1.e.cc..ionu del almacén que le.4 cOJt.11..e!
ponda.. 

h) Vl9.ita11. que. lo4 b.iene6 que 11.equ.ie11.an de c.on6eJr.vac.i6n --
e4pec..ia.t e4t€n adecuadamente atmacenado1., a4l e.amo 
cont11.ola11. la4 6echa.1. de venc.im.le.nto o caducidad en to6 -
C.4404 11.e~pe.c.t.i.vo4 • 

.l) Ap11.ove.ch111. al mdx.imo e.t e1.pa.c.io dúpon.ible 
JI E6e.c.tua.11. lnventa.11..i.01. 11.otat.ivo1. y/o 1.e.tec.t.ivo1.. 
k) Sol.ic.l.ta.11. al 4.11.e.a. de ~onta.b.lt.idad o a.t 411.ea. de .lnventa-

Jr..lo6, ta a.u.to11..izac..i6n pa.11.a., e.6ec.tua.Jt. to4 aju6te6 11.ela.t~

vo6 a. ta.~ d.l6e11.enc..la6 en ex.l6te.nc.la.6 que. en 4u ca.1.0 4e -
.tuv.lu en, 

t) Cota.bo11.ai, cuando 4e. 11.equ.le.11.a., e.n e.t te.va.nta.m.ie.nto dt 
.inventa11.lo4 6l1..lc.06 gene.11.ate1. de.L Almacén. 

m) EKt11.tga.11. to1. b.ie.nu d· 1h.ta de dupa.cho. E1..to u. ha11.d 
c.ont11.a. ent11.e.aa. de. .úl6o~~e de. 1.a.Uda. o del va~ o 11.equ.l1.~ 



c..l6n c.01r.1te6pond.lente. Cabe ac.t.a.11.a1r. qu~ lcó b.lenc6 deb~

Jr.cfn entll.ega.Jr.H. c.on601r.me al .&ütema. de p.ü.me1t1•.; e.11.t11.a.dit./i 
plr.imell.tu. aa.l.idaa ( PEPS J. 

ni Cont11.ola.1r. et cumpUm.l·ento de la.6 meta.a ea.table.c.i.daa en
au p11.091r.a.ma. de t1r.a.bajo. 

o J La.a demd.a que a e co na.lde11.en necea a.Jr..la.a P<Vta ea ta cfJr.ea.. 
6.1.3.- V1STZNTAS SECCIONES QUE VEBEN F.X1ST1R. 

Con objeto de que ta. gua.JI.da de b.i.e11ea .ie e6ec.túe en 6Mma.
a.dec.ua.da., loa alma.cenea de.beMtn e.anta.Ir. c.011 aecc.lone6 de 
gua.Ir.da ta.lea como la.a que ae menc.lona.n a. c.011.tlnua.c..l6n. 

a.J Sec.c..l6n pa.Jr.a. b.le11ea va.l.loaoa 
En ea.ta. &e.c.c.l6n debe1r.d.n gua11.da.1r.&e lo& b.tene& que polt. &ua -
c.a.11.a.c.te/!..la.t.lc.aa aean co11a.lde11.adoa e.amo va.lloaoa. Se pod1r.c1-
u.tlUza.1r. e.aj a.a de .iegu!r.ldad, b6vedaa ea pec..latea, cf1t.ea.a - - -
en/teja.da.a o loe.a.lea c.e1r.1r.a.do& c.on .eta.ve. El a.c.c.e&o a. e&.ta.a
aec.c.lone& &ola.mente &e pe1r.ml.tl11.d. a.t pe1r.&011a.l a.u.to1t.Lza.do. 
Vebe1t.4 c.onta.Jr.&e c.on la. v.lglla.nc.la. &u6Lc..len.te que galt.a.nt.lc.e 
&u total 11.e&gua.1r.do. 
bJ Secc.l6n pa.lt.a. b.le11e& pequeffo& y 6cfcLle& de au.t1r.a.e11.. 
En e&ta. &ec.c..l6n debe11.4n gua.1r.da11.&e. lo& b.i.enea que &e.a.n 
pequeffoa y ae. puedan auat1r.a.e1r. 6d.cllmente; la. &ecc..l6n debe.
lt.4 ea.ta.Ir. p1r.o.teglda., ent1t.e o.tita.& 6011.ma.a polr. medio de. 411.ea.a
e.nJr.eja.da.a o loe.a.tea c.e1r.1r.a.doa con Llave; el a.c.c.eao a. ella. -
aolo debe1r.c1 pe1t.ml.tl1r.ae a. pe1r.aona.a a.uto1r.Lzada.&. 

c.J Sec.c.l6n pa.1r.a. b.lenea pel.lg1r.oaoa. 
En e&ta. a ecc.l6n debe1r.d.n gua.1r.da.11.ae. Loa ble11ea palr. au na.tu1t.:z. 
leza &ea.n pel.i.g1r.oaoa, la c.ua.l debeJr.cf e11co11t1r.a.11.ae en un lu
ga.Jr. aepa.1r.ado de. La.a demcf6 aec.c..lone6, en uno d& loa ext11.emoa 
del alma.e.lit o en un loe.al e.apec.la.L o a epa.Ir.a.do que c.uen.te. -
c.on laa medida.a de. aegu!r.ldad nec.eaa.1r..la.6, ven.t.i.lac.l6n a.decu~ 
da. etc.. 
dJ Se.e.e.Un pall.a b.i.e.ne.a que 1tequle.1r.e.n c.01tdiclone6 ea pee.La.lea. 
En ea.ta 6e.c.c..ldn de.be1r.c1n gua11.da1t6e. loa ble.nea que poJr. 6u -
natuJr.al.e.za 11.e.qulc.11.an c.ond.lc..lone.a e.6pec..i.a.l.ea, la c.ua.l - - - - -



) 

de.be.11.tin ·Hun.lll. !<U c.cur.l!c..te.11 .. U..t.lc.a.l. ne.c.e.l.a.11..la.4 pa..11.a. 
c.onl.e.~va..11. la. p.11.op.le.da.d .ln.teglt.a.4 de. lo.!. b.le.ne.4, 

e.l Sec.c..lón de. b.le.ne.4 6Al1g.l!e.4, 

·-.. ... 
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En e.lita. 6e.c.c..l6n debe.11.l!n gua.11.da.11.l.e. lo.!. b.le.neli que. po11.---
6U na.tu11.a.le.za. pue.da.n /f.ompe.JL.4e., de.l.po4.t.llla.11.l.e. o de.te.11..l~ 

.l!.a..lf..cle c.011 6a.c..lUda.d; e.lita. 4ecc.Un no de.be.11.11 e.4.ta.11. e.x.--
pue.6.ta. a. la. c.onli.ta.n.te. c..l11.c.ula.c..lón del pe.1!.l.ona.l o del -
d.lli.t.ln.to e.quipo de a.lma.c.€n. 

61 Sec.c..l6n pa.11.a. bie.ne.4 volum.lnolio•. 
E•ta. •ec.c..i.6n de.be..l!.11 gua.11.da..lf..cle. lo• b.lene.4 . . volum.lno•oli; -
•e 11.ec.omie.nda. que •ea. una. 11.11.ea. g.11.a.nde y que. •u ub.lc.! 
c..lón e•te c.e.11.c.a. de la. pue.11..ta. de a.ce.el.o, a 6.Cn de. que. 
pueda. tene..11.•e. una. moviUda.d a.dec.ua.da.. 

6.1.4.- FORMATOS QUE SE UT1L1ZAN 

A c.on.t.lnua.c..l6n •e p.1!.e.l.e.n.ta.n lo• 60.11.ma..toli que. •e ut.ll.lza.11,
a.•.C e.amo .ta.mbi€n la.• in6.t.11.uc.c.ione.• ge.ne..11.a.lM de. lle.na.do -
c.o.11.1t.e.6pond.lente., 

a.) Fo.11.ma.to de. "Ta.11.je.ta. de E•ta.nte". 
Al U.!. 04. 

El 6011.ma..to "Ta.je.ta. de En.t11.a.da.", debe.11.11 u.t.i.Uza.11.H pa.11.a.
.11.e.gü.t.11.M e.n e.pee.le. ( En el pll.O p.io e•.ta.n.te. l lo• mov~- -
m.le.n.to• de. loó bie.ne• que. ex..i•.ta.n en e.a.da. uno de. lo• e! 
.tan.te• de lo• alma.e.ene.• de la.• depende.ne.la.• o en.t.ida.de• 

( ve<U e g11.1f 6.lc.a. 5) 

Bl Ta.ma.li1• del Fo11.ma..to. 
El .ta.ma.1\,1 del 6011.ma..to va.tia., Hgún la.• nece.4.i.da.de• de -
depende.11 ~.la. o entidad. 

C) Ma.te-'t.:a.l Recomenda.do. 
Se. 11.ec.om~enda. u.t.il.lza..11. c.a11..tul.lna. de buena. c.a.l.lda.d, a. --
6.Cn de q1te e•.te 6Mma..to .tenga. una la.11.ga. du11.a.c..lón, ya. -
que la. .t1Ll!.je..ta. H/f.vütf palt.a. H/f. uUUza.da. u muc.ha.6 - - -
oc.a.c..lone..1. 
Pl P11.oc.c.d.im.le.n.to Gene.11.al. 
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Et·itlf.e.a de. gua11.da y /f.e.gi6tJr.o 6e./f.d la e.nca11.gada de. ----
~nota~ en e.6ta6 ta11.je.ta6 l.06 movimie.nto6 de. e.ntJr.ada o -
1>al..lda de. .f.06 b.le.ne.1>. Cabe. acl.a/f.~ que e.1>to6 mov.lm.le.~-

to4 de.be./f.4n e.6e.ctua/f.4e. al. momento de. /f.e.aliza/f. e.l._lf.e.t.l/f.o 
·de. lo1> b.le.ne.6 del e.1>.tante. coM1.e.1>pond.le.te.. 
f) In6t/f.ucc.lone.4 pa/f.a 4u lle.nado. 

E.I) Logotipo, Ta/f.je.ta No. 
- Imp/f.im.i.4 e.l logotipo y e.l nomb/f.e. completo de. la de.pe.~ . 

de.ne.la o entidad. 
- AnotaJL e..f. na:me/f.o con1>e.cut.lvo c0Me1>pond.le.te. a la t~< 

je.ta de e.1>tante. 
f.2) C6d.lgo- De1>c/f..lpc.l6n de.l. Bien 

- Ano.tal!. e..f. c6digo 11.e.l.at.lvo al. bien, a1>.C como la de.1>c.A.i.E_ 
ci6n de.tallada del mümo, .lnclu.;1e..,do la1> upe.c.i.6.lc!!- -
cione.6 r1cn.lca6 que. co11.11.e.1>ponda. 

E. 3) Núme.Ao del. E1>tante., Un.ldad, Cantidad Mitúma, Can.t.ldad 
/Unima, 

- A110.ta1L e..f. na:me/f.o del. e.6.tan.te. que. co/f./f.Uponda. 
- Ano.tal!. la unidad de. medida de. que. be. t/f.ate.,me.d.lan.te -

lo6 1>.Cmbolo6 o ab/f.e.v.latu/f.a6 u6ual.e.6. 
- Ano.tal!. .f.a. cantidad mitx.lma de e.x.i.6.te.nc.la4 que. de.be./f.4n

.te.ne.Jr.6 e del bien. 
- Anota/f. la cantidad m.Cn.lma de e.x.i.4tencia6 que. de.be/f.itn

.te.ne/f.6 e del bien. 

E.4) Fecha, movimiento, /f.ec.lbo o de4pacho, ob1>e./f.vac.lone.1> o 
na:me./f.o de e.nt/f.ada o ¡,al.ida. 

- A110.ta1L l.a.6e.clta del movimiento co/f./f.Upond.le.n.te. e.n ---
011.de.n de. me.1>-d.Ca-afto. 

- AnotM tal> cant.ldade.4 del movimiento co/f./f.Upondie.n.te.
ya 1>ea e.nt/f.ada o 1>at.lda, a1>.C como .tambi~n la4 e.x.l4te.~ 

cial> que. que.d~n en e.6e. movimiento, 
- La pe/f.lona que. /f.eg.l4t/f.e. el. movimiento de.be./f.4 6.l/f.ma/f. • 

e.n la columna de 11.e.c.lb.i.6 o de.6pach6. 
• A conUnuac.l6n, ind.lcaJr. alguna obH.11.vacUn bit.e.ve., o -



b.i.en et ndmetto del .li160Jt.me. de. e11.t11.ada o 4ctc:..lda. qur. -
co!Vle4 po11da. 

b l F ottma.to de "Tattj e.ta de E1eú.tenc.í.a". 
""' 

Al U4 o.i·. 
. ' ~:·~..:;:~;· 

" 

Et 601tma.to "Tattjeta de Eú.itenc.la" debeM u..t.l.e..i.zattH
pa.Ji.a 11.egü.t1ta1t, en e.ipeci.e, lo.i mov.im-i.en.to.i de lo.i 
b-i.erie.i que e.xi..i.ten en cada uno de lo.i alma.e.ene• de -
la.i dependenc.la.i o u1Udade.i. (Vea.ie gltá.6-i.ca 6 I 

Bl Ta.maño del Fo1tmato. 

El tamaño del 601tma.to pod1t4 va.1t-i.a.1t, .iegún la..i nece.i~

dade.i de la depende.ne.la o ent-i.dad; <1.i.11 embaltgo, .ie --
11.ec.om.ünda un modelo come.lf.c.i.a.t, ya que exú.ten gab!:_-
nete.i d-i..ieílado.i e..ipec.i.alme.nte µa.Ita a1tch-i.va1t e.i.to.i .ta
maifo4. 

e 1 /.la.te1r.-i.a.l 'Recomendado. 
Se .lf.ec.om.le11da ut.lUzM ca1t:tu.ti.11a de bue.na c.a.l.i.dad, a-
6l11 de que et 6011.mato .tenga una la1tga du1r.a.c.-i.dn, ya -
que la "Ta.lf.je.ta de E1eú,.tenc.i.a.1" 4e1tv.i.11.it µalta .ie.lf. u..ti
l.i.za.da en mucha.i oca.c.i.one..i. 

DI Pttoce.d-i.m.i.e.n.to Ge.ne1ta.l. 
El 41t~a de guaJt.da y 11.e.gi.<1.ttto 4ett4 la enca1tgada de --
ano:talt en e.i.ta.i .ta.11.je.ta.i to4 mov.i.m.i.e.11.to.i de en.titada o 
411!.i.da de to.i bi.ene.i, con ba..ie en la i.n601tma.c.-i.6n con
.te.ni.da. en to.i i.n601tme.<1 de e.ntJt.ada y de •ali.da. 

El 1n4.tJt.ucc..i.one4 palta 4U ttenado. 
E.IJ Logotipo, Tattje.ta. No. 

- 1mpJU.mi.1t et togo.ti.po y el nombtte completo de. ta de.pe~ 
denc.i.a o e.n.t.lda.d. 

· Anota.lf. et na•e.Jt.o c.on.ie.cu.ti.vo co.\/\e4pond.i.ente a la --
ta.lf.je.ta de e~i.4.tenc.i.a.6. 
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E.2) C6d.lgo - Ve4cA.lpc.l6n del B.len. 

- Ano.taA e.l cdd.lgo M .. la.t.lvo al b.i.c11, a6.l como la. de.6--
cA.lpc.l6n de.tallada del m.l6mo, .i.11c.luyendo la.6 e6 pec.i.H_ 
cac.lone.6 .técn.lca6 que coMe.6ponda.. 

f,31· Loca.l.i.zac..l6n del b.i.e.n, Un.ldad, Ca.n.t.ldad Mdx.lma. Cantf 
dad m.ln.lma.. 

- AnotaA la. local.lzac.l6n de.l b.i.en, con6oAme a.l plano de 
d.l6.tA.i.buc..l6n, que. 6e. .te.nga e.laboAa.do. 

- Ano.taA la. un.ldad de. me.d.lda que 4e .tAa.te., me.d.la.n.te lo& 
&.lmbolo6 o abAev.la.tuAa& u&ua.le6. 

- Ano.taA la. c.an.t.i.da.d mdx.lma de. ex.i.&.tenc..i.a6 que 4e debe
Adn .teneA de b.i.en. 

- Ano.taA la. can.t.ldad mln.lma. de. ex.i.&.tenc.i.a.4 que &e 
debeAdn .teneA del b.len. 

E.41 Feclta, mov.lm.len.to. No. de. En.tAada. o &a.V.da.. 
- Ano.ta.A la 6echa. del mov.lm.len.to coAAe6pond.i.en.te en --

oAden de me&-d.la.-año. 
- Mio.ta.A la& can.t.ldade& del mov.lm.le.11.to coAAe&pond.i.en.te, 

ya &e.a e•t.tAa.da. o &al.ida., a.&.C como .tamb.lén la.6 e.xü.ten 
e.la& que. que.den en cada oca&.l6n. 

6.1.S.- In6oAme& que deben ElaboAa.A6e. 

Lo& .ln6oAme.& que de.be ela.boAa.A e&.ta. dAea., &on me.n&ua.le& y
&e Ae6.leAen a. lo& ni.vele& de. e.x.l&tenc.la.. 
En.tAe loa .ln6oAme& que é&.ta. dAea debe ela.boAa.A aon: 

a.) Z n6oMe d.l¡Vt.i.o de e.n.tAa.da. y 6 a.Uda..1. 
f4.te docume.n.to .t.lene. poA objeto .ln6oAma.4 a. la. un.ldad -
Ae&pon&able. de la& adqu.la.lc.lone.a, de la cant.ldad e 
.lmpoAte de. loa b.lenea Ae.c.lb.ldo& y e11.tAe.ga.doa e.n el ---
almacén duAan.te el d.Ca.. 
V.icho .ln6oAme debe pAe.pAa.11..\e con bit&e en loa a.v.i.606 de
e.n.tAada, lo& de. &al.ida y to& av.lao.1 de. devoluc..lone6 que 
ae hayan Ae.~.i.6.tAado en la.6 .ta.Aje.ta.a de. con.tAol de. ----
ex.i.6.te.nc.i.aa, 



bl In6011.•t6 de. Exüttnc.i.a.6. 
E6tt .i.n6011.rne. dt uüte.nc.la.6 t.ie.ne. pOJL obje.to .i.n60JLmCUL -

·6abu la. ca.11.Uda.d e. .i111poue. de. lo1. a..11 .. U:culo1. e.11 exú.te.11 
e.la. y 1.ob11.e. 6U d.i6pon.i.b.it.lda.d e.11 u a 6e.cha. de..te.11.rn.inada.; 
a6l e.6 po6.ibte. conoce.11. la. 11e.ce.1..i.da.d de nue.va.1. a.dqu.i1.~-

c.iant6. E6.te. .ln601trne., pa.11.a. 6.ine.1. de. con.t11.ol .i.nte.11.no de.
ta tnt.i.da.d, de.be.11.« e.xpe.d.ilt6e. con la pe.11..iod.i.c.ida.d que -
d~tJUn.ine.n la.6 a.u.to~da.de.6 co11.11.e.1.pond.i.e.nte.1.. Ca.da a.ño,
cua.ndo me.na1., at ve.~6.ica.11. e.t .i.nve.nta.~o 614.i.co, la --
ta un.ida.d lf.e.6pon6a.blt de.t cont11.ol de. la.1. e.x.i1..te11c.ia.6 -
dent11.o de ta e.nt.ida.d de.be. conta.11. con e.1.ta lnño11.ma.c.i6n;
e.n 6u ca1.o, ute. .in6o~e. pue.de. .i.nclu.i11. la. .i.n601l.111a.d.6n--
6ab11.e. lo6 .tota.le.1. de. ent11.a.da.1. y 1.a.l.i.da.1. de. lo/. a.11..tlc~ • 
Lo6 dUll.a.nte. tt pe.11..i.ddo que..a.ba.11.que. IVe.a.1.e. g1t~6.ica. 6). 

el In6olf.•e. de. Ob6e.le.4ce.nc.ia o e.1.ca6a. 11.0.ta.c.idn. 
T.it11t po11. ri':Jje..to .in6011.ma.11. a.ce.11.c.a de lo1. a.11.t.lc.ul.01. d'e.--
poco con1.u1110 y de. to6 que. no hayan 1..ido ut.iliza.do1. ---
de.ntlf.o de.t pe.11..lddo que. c.0116.ide.11.e. a.de.c.ua.do la un.i.da.d --
lf.&6pon6abte.; e.t ptlt.iddo pue.de. va11..i.a.11. de. a.cue.11.do con la
na.tu11.a.te.za. dtl CUL.tlcuto: 
un dla., un 4110 o 11141.. Se. de.be. e.xpe.d.úr. en Olf..i.g.i.na..f. y 
ta.nta.6 cop.ia.6 como 1.e.a.11 ntce.1.a.11..i.a.4 p411.a .i.n6011.ma.11. a la.6-
o.t1ta6 e.ntida.dt6 que. pud.i.t1ta.n u6a.1t o con1.um.i.11. lo1. a11.tl-
cul.01. 4 .in o con u·ca.6a. ut.é.t.lza.c.id n. 



1. - NORMAS RELATIVAS AL AREA VE VES PACHO. 

7.1. - OBJET1VO. 

1. 'l.. -

Pla.ne.atr., d.i.Jr..lg.ltr. y e.o n.t11.o la.Ir. la.• o pe.11.a.c.lone.• de de.& pa.dw 
de to• b.le.ne.• y •upe.tr.v.laatr. que •e lleven a. e.abo con la. -
may OI!. e 6.lc.a.c..la.. 

FUNCIONES. :~-

a.) Ela.botr.al!. au ptr.og1r.a.ma anual de ttr.abajo. 
b) El a b otr. atr. el p1r.og1r.ama de c.apac..ltac..l6n del pe.uonal del 

del litr.ea. de dupa.e.ha. 
el Etabo1r.a1r. toa ".ln601r.me.a de •al.lda" que c.01r.1r.e.apondan. 
d) Re.c..lb.ll!. de lo• aol.lc..ltante.• la• tr.e.qu.l•.lc..lonea de ---

va.lea. 
el Enttr.ega.I!. c.op.la• de loa .ln6otr.mea de •al.lda o de la.• --

1!.equ.l•.lc..lonea o vale• al dtr.ea de gua.11.da y 1r.eg.lattr.o, -
patr.a que e.ata le autr.ta loa b.le.ne.• tr.eapect.lvoa. 

6l Vete1r.m.lnatr. la• ne.c.e.a.ldade• de embaaado, empacado ma~

c.a.do y e.t.lquetado de toa b.lenea que •e deapac.hatr.dn. 
g) Ve.tr..l6.lc.a.1r. que loa b.lenea que vaya.n a deapac.hatr. ae --

encuenttr.en en buen e.•tado. 
h) E6ectual!. la.a e.nttr.e.ga•, aea d.l1r.e.c.tamente. a loa aol.lc..l

tante.a o b.len al dtr.e.a de ttr.d6.lc.o • 
.l) Cont1r.ola11. la• e.nt1r.e.ga.a que e6ectde al dtr.e.a. de ttr.d6.lc.o 

ve.tr..i.6.lc.a.do que la• m.lama• •ean tr.e.c..lb.ldaa de c.on6otr.m~

dad potr. lo• de.•t.lna.ta.11..loa. 
j) ElabOl!.a.I!., cuando ae 11.equ.letr.a, en el leva.nta.m.le.nto de.

.lnventa.11..lo• 6!•.lc.oa ge.nel!.ale.a del almac.~n. 

kl Lte.va.tr. la.a eata.d~•t.lc.a.• 1r.e.tat.lvaa al de.apa.c.ho de loa
b.le.nu. 

ti Ela.bo11.a11. loa .ln6otr.me.• que ae l!.equ.letr.a.n tr.elat.lvoa al -

411.e.a de de.apa.c.ho. 

7,3,- FORMATO VE INFORME VE SALIVA. 
A c.ont.lnuac..i.6" u ptr.e.unta et 6otr.ma.to de "Ú6otr.me de - - -

aaUda." que. de.be.11.1! u.t.i.Uza.tr.ae., aa~ como tabm.U:n lM ·. ---



.i.11.6.tJtucc..i..ónu ge.11e.11.alu pa.11.a. lle.na.Jt cllc.ho 6oJtma..to • ---
!V,e.a..6e. ,gMi6..lc.a 7 ) 

A) USOS. 

El 601Lma..to ".i..116011.me. de. <1a.Uda" de.be.11.d u.t.i..Uza.Me. paJLa. 
da11. <1al.i..da. a lo.6 b.i..e.ne.<1 que. de.<1pac.he.n lo.6 a.lma.c.e.ne.<1 -
de. lM de.pe.nde.nc..i..a..6 1J e.11t.ldade.<1. 

8) TAMARO VEL FORMATO. 

El .ta.ma.f!o de.l 6 Oll.ma..to po d11.t! vCUL..la11., .6 e.gctn la.<1 ne.ce<1~

da.de.<1 de. la. depe.ndenc.i..a. o ent.i..da.d, 6.i..n emba.11.go 6e --
' .6 ug.i. e.n. e e.l tamaño can.ta. 

C) PROCEV1M1ENTO GENERAL. 
El dn.ea. de. de6pa.c.ho ela.bo11.a.11.t! e<1te 6011.ma.to e.a.da véz -
que. <1e de.<1pa.c.he.n b.i.e.ne.<1 del almacén. La. ent11.e.ga de -
lo6 b.i..ene6 la. hall.e! e.l c!11.e.a de gua11.da y 11.e.g.i.<1t11.o, al -
11.ec.i.b.i..11. la c.op.i.a. co11.11.e.6pond.i..ente. de.l .i..116011.me. de 6al.i..

da. 

Pl INTRUCCIONES PARA SU LLENADO. 

V.1) Logot.i.po, A11.ea 60.Uc.i.ta.nte, Nctme.11.0, Hoja. No. de., ~-

11.e.qu..i.6.i.c..i.6n de. Su11.t.i.m.i..e.nto No. de. Fe.cha. 
- Zmpll..i.m.i..11. el logot.i.po 1J nomb11.e. c.omple..to de la de.pe.~

denc..i.a. o e.nt.i.dad, 
- Anot.a.11. e.l nomb)te. c.omple..to del c!11.e.a <1ol.i..c..i..ta.nte. que.-

11.e.qu . .i.e.11.a. lo6 b.i.enu, 6U clave. 1J, en 6u c.a.<10 6u 
dom.i..c..i..Uo c.ompleto. 

- Ano~a.11. .e.l núme.11.0 c.on<1ec.ut.i..vo c.011.11.e<1pond.i..e.nte. a.l .i..~-

6011.nie. de. <1a.Uda, 
- Ano.tal!. e.n 6U ca6o, en e.l p11..i..me.11. e.6pac..i..o Ub11.e. et -

ntímur.o de la hoja. de. que 6e. t11.a.te. y e.n e.t .6e.gundo -
e.6pi.c..i..o l.i.b11.e., e.l núme.11.0 total de. hoja..6 e.labo11.ada..6 • 

• Ano.:ca.11. e.t ntlme.11.o de. la 11.e.q u.i...6 .i.1!6 n con la que. e.l 
411.C!.i• .6ol.i.c..i..ta11te. .6ol.i.c.i.t6 e.l <1u.11.t.i.m.i..e.nto de. lo.6 --
b.i..ene..6 e.n c.u.e.<1.t.i..6n, 
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- Anota11. ta 6e.cha de. ta 11.e.quihici6n de. Aull..t.i.mie.nto 
co11.11.e.6pon.tlle.nte., en 011.de.n de. me.~·d.la.-año. 
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V.2) Pa.11.t.lda., C6digo-Ve.Acll.ipci6n de. LOA bie.ne.4, can.t.idad, · 
Unidad, Obe.Aell.vacione.A. 
Anotall. e.l name.11.0 pll.ogll.e.Aivo de. ta pa11.tida. que COll.11.e! 
panda a. Loh bieneA que Ae de6pa.cha.n. 

- A11ctM, en 6u caho, e.t c6d.lgo 11.e.la.t.ivo a LoA bie.ne.A 
de que 6e t11.ate., y la de4c11.ipc.l6n de.talla.da de. LoA
m.lAmoA, .lnctuye.ndo laA e.Ape.c.l6icacioneA técn.lcaA -
que co11.11.e.Apondan. 

- Anota11., e.n 6u caAo, cantidad AoUcitada.poll. e.L ---. 
d11.e.a uAua.11.ia en Au 11.e.qu.lAici6n de Aull.t.lmie.nto. 

- AnctaJL ta cantidad que. Ae de.6pacha at d11.e.a uAua11.ia. - • 
- Anota.A la unidad dé medida de que Ae. t11.ate, media~-

te. JlmboloA o ab11.eviatu11.a.h u6ua.leA. 
- Anota/!. la.h obAeJLvacione.A que. 6e conA.lde.11.en conve--

nie11.te6, a.ce.11.ca de. tu ca.nt.lda.de.6 que Ae. AoUcit~--
11.on y que no 6e deApa.cha11.on, a.Al como la6 ca.u64h -
que. Lo mot.lva.JLon o b.len otll.46 ob6e.11.va.cione.A que. --
pAoce.da.n paJLa cada una de La6 pa.11.tida.6 e.nliAta.da.A. 

V. 3 l 0tJLa6 ObA uvac.lone.6, 

- Anota.11., en 6u caAo, ot11.aA ob6e11.vacioneA que pAOC!-
dan, poli. e.je.mplo laA Aetat.lva al conducto y me.dio 
de cmba11.que.. 

V.4) EtaboJLo AutoA.lz6, Recibido de. Con6011.m.lda.d, 
- Anota.11. el nombll.e de. la pe.Jtuna. Jtehpon6able de. la -

e.lc.bo11.ac.l6n del .ln60J1.me. de. Aal.lda, aAl como la- 6!-
cha ie e.tabo1tac.l6n de dicho .ln60J1.me, en 011.de.11 de.l -
me.J-dla-a.ño. V.lcha pell.Aona debe.Jt4 también 6.l11.ma.11. et 
-ln f \1 ~.me.. 

- AndM e.t nomb11.e. de.l ll.eApon6abLe que. a.uta11..lza e.L --
.l11[011.me de. ut.lda. de. Lo6 b.lenu, La 6e.cha de. auto!t:f 
zac.l6n de dicho .ln6011.me., en 011.de.n de. me.A-dla-año, -
EJ.ta pe.uona. de.bu4 6-lll.ma.11. cada -lr16Mme.. 
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- Ano.ta.Jr. el 1tomb1te del 1t.e<1pon.1iable de. 1t.ec..i.b.i.1t. de 
c.on60Jt.m.i.da.d lo6 b.i.ene.i en el tíl!e11 u<1wt1t.la., a1,.l c..•mo 
.tamb.lén la 6ec.ha en que .ie hayan 1t.c.c..lb~do en 01t.den
del me6-dla-afio. V.le.ha pc.1t.<1ona. debelt~ 6.lnmn~ de --
c.on601t.midad lo6 Ln601t.me<1 que c.0~1te.1ipanda.n. 

7.4.- In6onme6 que deben elabo1t.a.1t.<1e. 

a) In 6 Olt.mM 
- N!lme.Jt.o de 
- Nllme1t.o de 
- Nllme1t.o de 
- NllmeJt.o de 
- Nc!meJt.o de 

men6uale6 6ob1t.e loa a.lgu.le11.te6 pun.to6. 
1t.equ.l<1.lc.Lo11e6 •u~t.lda.6 to.talmente. 
1t.equ.l6.lc..lo11e6 :,¡¡1t..t.lda.6 pa.nc..i.almen.te. 
1t.equ.la.i.c..i.one6 a.i.11 11.i.ng411 <1u1t..t.lm.le11.to. 
palt..t.i.da.6 6Ult..t.lda6, 
pa.Jt..t.i.da.6 no 6u1t..t.lda.1i. 
I11601t.me6 de 6alida elabo1t.ado6. 

- Núme1t.o de va.le.6 Rec..i.b.i.do.1i. 
- Nl1me1t.o de 

b) Lo<1 demd6 .l11601t.mea qu ae c.011<1.lde1t.e11 nec.e6a.1t.Lo6 o que 
<1ea.n <1ol.i.c..i..tado6 polt. lo6 tt.lvele.i <1upelt..l01t.e<1. 
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8.- MORMAS RELATIVAS AL AREA VE TRAFICO. 

8.1. - OBJET11'0. 

PlaneM., :U.túg.i.11. y c.011t11.olo.11. la ej ec.u.c..l6n de la6 ope1r.ac..i.o-

11e<1 de t:rnó.i.c.o de b.lene6, pito e.Mando que ta ent1r.ega de lo6 

m.i.6mo6 6C. 1r.ea..f..i.c.e c.on la mayo1r. e6.i.c.ac..la, opo1r.tu.n.ldad y 6~

gM..i.dad. 

8.2.- FUNCIONES. 

a) Elabo1tct1r. 6u p1r.og1r.ama anual de t1r.abajo. 

b) Elabo,ta./f. el p11.og11.ama de c.apa.c..i.ta.c..i.6n del pe11.<1ona.l de --
411.ea. de. t11.a6.lc.o. 

c.) Obtene,t la.;, dúpo6.i.c . .lone6 legale.6 v.lgente6 en mate11..i.a -
de t11.a.11-0po/f..tac..i.c5n, manten.i.endo d.ic.ha .i.n6a11.mac..i.6n <1.lemp11.e 
ac.tu.a..I'. ¿;:.a.da.. 

d) Pa.11.a e.e. c.a.-00 de ent11.ega..4 dü.tante6 ( dent1r.o de la. ----
c..i.u.da.d o 6ue~a de ella) ela.bo1r.a.1r. 1 junto c.on el ~ea. de
de<1pa.c.ho, lu l.l4ta..6 de t.i.empo.6 e<1tdndo.11. 11.eta.t.lva..6 a - - · 
la.<1 e11t1tega.-0 de lo<\ d.i..6.t:.into.6 b.i.ene6. 

e) Selec.c..i.ona.Jt el t.lpo de t1tan<1po1r.te que vaya a u.t:.l.f..i.za.ll.6e 
en e.a.da oc.a.c..l6n pa.11.a. el env.io de lo6 b.i.ene.6. 

ó) Ptanea.,t adecuada.mente la-0 11.u.ta.6 a .6 egu.i.11.. 
g) Ent11.ega.11. lo-0 b.i.e~u en .su du.t.i.no. 

h) En .6u. c.a.60 11.ec.ogeJt lo.6 b.i.ene.6 qu.e 6e te .lnd.lqu.en • 
.l) Comp11.ob.l-1t o.l 41!.ed de Ve.spa.c.ho que la.s en.tlf.ega.s e6e.c.tu._!!

da.s 6u.eton 1r.ec..lb.ida.6 de c.on601tm.idad po11. de<1t.i.n11talt.la..6. 
j) Cota.bo1r.21t, e.n .su. c.a.60, en lo6 leva.ntam.ien.to.s de .lnventa · 

1t.lo6 6.CJ.lc.o.s gene11.ate..s del atmac.ln. 
k) Mantenc..r. et equ.ipo de. .t1r.an<1 po1r.te a .su c.a.11.90, en muy 

bue.na..6 .!ond.ld.one.6 de a6pec.to y ope.11.a.c..ldn. 
t) Lle.va.11. ,~a6 utad.C-0.:t.i.c.a.s 1r.e.la.t.iva.s al tlf.an6poll.te.. 
m) Ela.b0Jt1H to.s .ln60/f.me6 qu.e. 6e 1r.e.qu,ie1r.a.11 ulat.iva.s 11.t. 

411.ea de .t11.46.lc.o. 

n 1 Con.t11.o eitlf. et c.umpUm.le.n.to de. la.6 me.ta.s utablec..idu u-
6u p11.og11.ama de .tita.bajo. 
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8.3.~ INFORMES QUE DEBEN ELABORARSE. 

a) ln6oftme4 menhualeh &ob~e loh higulenteh puntoh. 
- Namefto de entftega4. 
- Ve loh pehoh y voldmeneh de ca~ga tftanhpofttadoh. 
- En hu caho, de loh cohtoh de a~ftendamlento. 

- De lo6 ·cohtoh totaleh de opeftacl6n. 
- De loh aho~fto& logftadoh, po~ lo6 dlve~hoh concepto6 én -

que he obtengan. 
- De loh tiempo6 p~omedlo6 de ent~ega. 

b) Loh dem~h in6o~me6 que he conhlde~en nece6a1Úo4 o ----
que hean hollcltadoh po~ loh nlvele6 hupe~lo~eh. 
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9. - NORMAS RELATIVAS AL AREA VE. CALCULO Y COWíROL 'OÉ EXISTENCIAS. 

9.1~- FUNCIONES. 

a) Ela.bo11.a.1t. hu p1t.og1t.a.ma. de. .t11.abajo anual. 
b) Ela.bó11.a11. hu p1t.og1t.ama de. ca.pacl.ta.c.idn del pe.1t.hona.l del -

i1.l!.e.a de c4lcuto y cont1t.ol de. e.x.lh.te.nclcu.. 
e) Ve.c.idl1t. e! hi4te.ma de. cont1t.ol de. e.xihtenc..iah que 4eg~

lt.4. 

d) E4table.ce.1t. loh nlve.le.h de e.xl4tencla pall.a. loh dl4tintoh 
tipoh de bieneh. 

el Colabo1t.a1t., cuando 4e 1t.e.quie.1t.a, en loh levantam.ie.ntoh de 
inve.nta.lt.lo4 61.hicoh ge.ne.1t.a.le.ó de.l Almacln. 

61 Cont1t.ola.11. e.l cumplim.len.to de lah me.tM eUablec.idah e.n-
4u p1t.og1t.ama. de. .t1t.aba.jo. 

gr Lleva.JI. e.óta.dlhtica.h me.Mua.tu 1t.e.lativa4 a toó 11ive.leó -
de ex.ióte.ncla.h, de. loh bie.ne.h almace.nadoó. 

h) Elabo1t.a.1t. loh ln601t.me.h me.n4uale.4 que 4e 11.equle.11.a.n, 1t.e.l~

.t.ivoh a loh Kive.le.h de. e.xlhte.ncla de loó bie.ne.ó a.lmace.
nado6. 

9.2.- FORMATO VE "TARJETA VE EXISTENCJA• 

El 6Mma..to de "Ta.11.je.ta. de. Exü..te.nc.ia." que de.be.lt.d uUU.za11.-
4e, eh el mi4mo que. palt.ec.e. e.n la(g1t.46lc.a. 61de. e.hta.6 no1t.ma.h 
co1t.1t.e.h po ndle.n.te. al c.apl..tulo "NOJr.mah Re.lat.iva.h al A1t.ea. de -
Gua1t.da. y Regü.tlt.o" 

9.3.· INFORMES QUE VEBEN ELABORARSE. 

al In60lr.me.4 me.nhuale.h hob11.e. la4 u.ta.dlht.ic.ah 11.e.la.t.i.va.4 a -
lo4 nlve.le.4 de. e.xlhte.ncla. ( e.4to4 .in601t.me.4 de.ben elav!-
11.a.11.6e. e.l pll..ime.lt. dla. h4bll de. ca.da me.4 con la ln6011.m~--
c..idn COlt.ll.e4pond.ien.te a la e.Xlhtenc.la. del 4!.tlmo dla. --
ltifb.lt. de.t mu a.n.tu.io1t.) 

bl ~o4 de.m~h ln601t.me.6 que 4e. conclde.11.e.n ne.c.e.4a.11.lo6 o que -
Ha.» 4 o U c..l.ta.doh pM !01> n.i.ve.lu 4 upe.1tlo li.u. 



10.- NORMAS RELATIVAS AL AREA VE CONTROL VE CAl1VAV. 

10.1.- FUNCIONES. 
' a) ElaboAaA 6u pAogAama anual de .tAabajo. 

b) ElaboAaA et pAogAama de c.apac.1.ta.c.16n del peA6ona.t del -
áAea de c.on.tAoL de c.allda.d. 

c.) 1napec.c.1onaA Lo6 blenea Aec.1b1doa que neq~LeAa.n La 
ven161c.a.c.16n de c.allda.d, a6l e.orno .también e6ec..tuan la.J
pltueba.6 de c.aLldad que aean nec.eaanlaa. 

d) Füman Lo6 .i.n601tme6 de en.titada. c.on1te6po11dlen.tea a. Lo6 -
b1ene6 c.uya c.a.Lldad ve1t161c.6 lndlc.a.ndo ta.mblén en elloa 
61 Lo6 biene6 ae ac.ep.ta1ton o ae 1tec.ha.zanon, .to.tal o Pª! 
cla.Lmen.te. 

e) Con.tn0La1t Lo6 .tle.mpoa de ve1t16ic.a.c.16n de c.atlda.d 
61 Ca.l161c.alt la.6 ent1tega6 de toa p1toueedone6. 
g) Llevalt La.6 e6.tadla.t1c.a.a AeLa..tlva.a a. Loa a.apee.toa de 

c.a.Uda.d. 
h) ELabo1ta.1t Lo6 1n601tmea que 6e nequleAan neLa..tivo6 aL 

á1tea de c.on.tAoL de c.aL1da.d. 

10.2.- FORMATO VEttlNVJCE VE CONTROL VE CAL1VAV,tt 

E6te 601tmato, e6.tá dividido en tnea zona6 e.amo algue: 

- Ent/tega.a .to.talmente ap1toba.da6, 
• EntJtegaa pa1tclaLmente apnobada.a. 
- fotJtega.a .to.ta.Lmen.te 1tec.hazada.a, 

A 6u vlz, laa doa p1tlme1ta6 zona6 au 6ubd1viden en. 
• En.tJtegaa •in deóec.to6 y 

• En.tJtegaa con deóec.to6 meno/tea lac.ep.tablea) 
!Vla.ae g1táóica 8) 

10.3· INFORMES QUE VEBEN ELABORARSE, 
al fn601tmea t1timeat1ta.tea al áJtea de a.dquiaicionea aob1te -· 

taa c.at161c.ac.1onea obtenida.a poJt toa d1at1ntoa p1toveed~ 

Jtea que hubleaen e6ec.tuado entJtega.6 du1tante el tJtlmea-· 
.tJte.' 



GRAFICA 8 

n~I,) r,C bTAUla í''' IC lftTUIAI T la IV 1&10 
PIOPOtt010 M APatlllA 

111 hl 

-- Uh.ll U'f&"°" ua&PTllU 
ENTRE l!!N 

GAS OEt"ECTOS 

tfOTAL· 
,,.. IEHTE ~ o s 

APRO• MENORES 
BADA! 

AllPTULU 

~ SIN 

OEn:CTOS 

..... ...,. 

CON 
omcros 

MENQMS 

-THLll 
llf'l'!O• 
UDM 

PITHUS 
TOTALNINTI 
ltSCMAZADAI 

-····---

-· eAllA C-D • _ .. 

---··-·· 
fHALll 

,_ .. ..., .. 
TIUMAl&lllMl&A MllMAL 

INOlct DE CONTROL DE CALIDACI' 

l'llOVE!DOll. 

MES. 

'Afio. 

X l. O X 1.0 

X 1,0 X0.9 

X0.9 

xo.1 

lC 1.0 X O. O 

... , 
·--.119A ' .... , 

173 



b) Lo4 de.m44 .i.n6oh.me.4 qu.e. 4e. coM.i.deAe.;1 ne.ce4M.lo4 o que. -
4e.an 4ot.ic.i.tado4 poh. lo4 n.i.ve.le.4 4upe.llÁ.oh.e.4. 
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11.- NORMAS RELATIVAS AL AREA VE MANTENIMIENTO, 

11 •. 1. - . FUNC1 ONES, 

a) Llevall. un expediente pa11.a eada uno de loh equipoh a loh 
.eualeh da11.a mantenimiento, 

b) Elabo11.a11. hu p11.og11.ama anual de mante.n.lm.le.nto , 
el En hu c.a.&o, eetebMv1. loh c.ont11.a.:toh de. mante.nim.le11.to---

que. htan neee.hall..é.oh eon e.mpll.e.hah e.xte.11.nah. 
d) Llevall. 11.e.gihtll.oh 11.e.lativoh al mante.n.lm.le.nto e.6eetuado. 
e. l Cont11.ola11. e.l eumpUm.le.n.to de.~ ta1; me..ta1; u.tablec..i.dah en 

1;u pll.0911.ama. 
8l Lle.val!. la1; e.1;tadiht.lea1; 11.e.ta;t¿vah al mante.n.lmle.nto. 
g) Elabo11.a11. lo1; in6011.me1; que. 1;e. 11.e.quie.11.an, 11.e.lativo1; al 

411.e.a de mante.n.lm.le.n.:to. 

11.2.- FORMATOS UT1LIZAVOS. 
f 

A c.on;t¿nuael6n 1;e. p11.e.1;en.tan lo6 6011.matoh que de.be.11.4n ut:!:.-
UzM.he e.n e.l 4·11.e.a de manten.lmiento. 

a) P11.0911.ama de man.:te.n.lm.len.to p11.e.ve.ntivo (Véa6e g11.46.lc.a 9) 
1 Fo11.mato poli. Fe.cha ) 

b) P11.0911.ama de mantenimiento p11.event.lvo 1Véa6e. gll.46.lca 10) 

IF011.mato poli. ho11.a1; o K.llome.tll.oh de U1;0 ) 

el Re.gihtll.o de. mantenimiento e6eetuado IVéa1;e 911.46.lca 11), 

11.3.- INFORMES QUE VESEN ELABORARSE. 

al In6011.me..& me.n.&uale.h .&ob1te loh .&.lgu.lente.1; punto1;, 
- Ve.l n1Zme.1w de 11.e.p1111.ac.ione1; inte.11.na1;, 
- Ve.l nlZme.11.0 de. 11.e.pall.ac.lone.h e.xte.11.na.&. 
- Ve.l n4me.11.o total de. 11.e.pall.ac.lone.h. 
- Ve. la1; ho1ta.&-homb1tt e.mple.adah en total. 
- Vcl c.01;~0 lnte.11.no. 
- Ve.l c.o.&,to Exte.11.no. 
- 1Je.l co.&t.a Final. 



LOGOTIPO OUOS Ol LA Dll'INDINCIA 
PftOQftAlitA DI MAMTINUlllMTO l'lllVINTIVO 

llt1••H OH OH••I 

............. ~· ··~- ... '" ..... OIHftVACIONrB No. DATOS OEl. EQUIP'O Y OllClllPCION 
PflOO OE\. MANT!.NIMllMTO 

[-=------------------------------------~ i 

t~-- __ .-:~I 

t -~ 



.. ----Lll,onro DATOS DE LA DEPENDENCIA 
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO 

...... u .................... HOJA Nt.---01!-

/~~:, ! .. , .. 
{,.DllAI L&I ..... - ~·-· OATO:g DEL EQUIPO y OE9CRIPCION ... 

Ofl8ERVAC IONES ' 
DEL M\\NlENIMIENTO 

... ... 
~·••A·--~--------

- -

- ,__, 

. 
-

. 



t.OIOTll'O 
MQllTRO Da. .. AMTINlllllNTO l~CTUADO 

i.JUTOI DI LA OIPINOIJICIA, 

'1" Tul oe:L IOUIPD 
PEXlllPCION u AIWAUllJMIA 

MAllCA .... DI ... ~ ICDllOliltCO . 
rnu 

i i 
• ~ .... • i: 

• 1 Dl!ICllll'CION DEL TllAIA.IO 11".CTUADO COSTO OBS!ll VACI ONl!I • ' ..... 1 !I • 

--· _, __ 
---
·-



17~ 

b) Loll de.mJ.ll in6011.me.ll que. il e. con1..i.de.11.e.n ne.ce.uuoA o que.-

&e.an ilol.i.c.t.t:adoil p0.1!. loil n.i.ve.l.u llupe.11..lo11.u •. 



12.- EQUIPO UT1L1ZAVO EN EL ALMACEN. 

Con obje..to de que. .1e tenga una .i.de.a de. loJ plt.lJ:,: ~pa.le.6 ···· 
t-i.po6 de. e.qu.i.po6 que. e:d.6te.n pa1ta. mane..ía.'1. lo6 bú .. ne.6 de.11.tJto 

de. lo6 a.Lma.ce.ne.6, a c.ont.i.nua.c.i.6n 6E menc..i.ona.11 Lo6 md6 
u6uale6, a6.! como tamb.<..l!n La.6 can.a.c.te.'1..!6n-ic.a6 de. c.ada. u11ci-

a.) MONTA CAIWA. 

E6.to6 equ.i.po6, LLa.mado6 a ve.c.e.6 eLe.va.doJte.6 de ho1tqu.i.lEa 
o ~J.cvado1te6 mec.a"n.i.co6, ope.lt.an me.d.i.ante. motoJte.6 e.1'..ec..tt.i
co6 o motoJte.6 de. combuat.i.6n .i.n.te.Jtna.. Ex.i.6te. una. amplia

van..i.e.dad de montac.a.1t.ga6 con d.i.6e1tentea ac.ceaoh..i.oa y --

ad-ltam.i.e .. nto6, e.ntn.e. Lo6 cua.le.6 6 e. me.nc.lonan lo6 6./..!¡tltC_!! 

.te.6: de. c.ontJta. pe.io, de. bn.azo o ho1t.ca.ja.da6 1 de c.a.'1.ga -
La.te.Jtal, de. t1ta116po1t..tadoh. de. hoh.qu.LLLa, de. t1t.a.1t6p0'1..t~ -
don. de pLata.601tma., e.te., Con e.6to6 equ.i.po6 6e. puede. l~

van.ta.'1., volte.a.1t. 1 empuja.Ir. y a.'1.Jta.6tJta6 b.i.e.11e6 de cua.tqule.Jt 
t.i.po y 60'1.ma; ade.m'1.6, 6e. puede move.'1. to6 b.le.ne.6 e.tt 6ent.i 

do ve.Jtt.i.cal y hM.i.zon.taL. 

b) VAGONETAS. 
Son e.qu.i.po6 c.ompue.6.t06 ge.ne.1r.a.tme.nte. de un caJtJto moth..i.z

IJ una. ae.n..i.e. de va.gane.a de. cua.t1r.o n.ue.da.a; d.i.choa va.gane.a 
e.atdn equ.i.par!o.~con acopla.m.i.e.ntoa de.ta.nte.11.aa y t1t.a.6e.1t.oa
que. 6.i.11.ve.n pan.a engancha.n.ae. uno can o.tilo al ca.1t.1t.o 

mot1r..i.z. Ent1r.e lo6 t.i.poa de vagone.taa que e.~.i.•te.n; 6e. -
e.ncue.ntlr.an la.a que 6e. mue.ven aobh.e. '1.ue.daa de. hule y ta.a 

que ae. mue.ven aob11.e. 1t..i.e.le.a. Ea.toa e.qu.i.po6 6e ut.i.l.i.za.n -
ge.ne.1r.alme.11.te. pah.a. ducah.ga.lt. b.i.e.ne.6 que 6e. n.'e.c.i.ba.n e.n -
caja, bul.toa y a. glt.ane.l. 

e) PATINES. 
Son e.qu.i.poa que 6e. -0pe.n.a.n e.n 60'1.~a manual; 6e. uaa.n 6olo 
e.n conv.i.nac.t611 con pla.ta.601Lmaa' y tamb.i.l!n pue.de.n adapta.'.!_ 
6e. a oth.06 e.qu.i.poa como laa gh.~a6 y a loa monta.ca.Jt.ga.. -

En.tn.e. loa .t.i.poa de. pat.i.nu que u.i.6.te.n 6e. Hilalan toa -
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a.lgu..len.tea: de pa.ta.h JÚg.lda.a, con 1tuedaa de 1tod.lllo• o
de 6otr.ma conv.lna.da.. Son uti.t.üadoa pa.tr.a. eleva.lt y th.a.!]_- -
potr..ta.h. u.le11ea 606'1.e púo• que no p'1.eJen.ten dec.f..lvea. 

d) CARRETILLAS. 
EA.to4 equipo• (Tamb.l€n Llmado6 cam.lonea de mano) opeh.an 
en 6otr.m~ manual y ea.tan cona.tl.tuidoa potr. una. baae me.ta
l.lea y u1ta., doa o cua.th.o 11.ueda.a, exú.te una 91ta.11 vci.i-l~

da.d de ca.1t1te.tillaa. en.tite la.a cuale• ae e11cuen.t1tan taa
ve1t.tlcale•, la.a de pla..ta.6011.ma. La.a de e11.t11.epa.Ro, e.te., -
Ea.toa equipo& ae utilizan pa'1.a. .t1ta.116po1t.ta.tr. b.ienea de -
poco votQme11 y bajo peao a La.a á11.eaa donde loa paa-llloa 
6011 Jteáucldoa. 

e) GRUAS. 
Ea.toa e~ulpo• ope1tan con mo.totr.ea el€c.t1t.lcoa o moto1tea-
de combu,~t.lbie y tamb.l€n en 601tma. manual ae componen de 
una. baH :t un bit.azo 6ijo o g.l1ta.to1t.i.o pltevú.to de una PE. 
lea. en ~u ext1temo. En.tite ld• dl6e1tentea tipo• de 91r.úa.a
ae mencionan· loa aiguien.tea: gtr.úaa a.pllado1taa, g1túaa -
puente, g1túa6 movllea, gJc.úa.6 pd1t.tico, gtr.úaa de caba.ll~

.te, g1t1tá& monotr..lel, e.te. Son u.tiUzadaa pa.1r.a levanta'!- y 

movelt bienea voluminoaoa de cua.lqui.elt 601tma., polt a1t1r.iba 
de laa zona& de a.lma.cena.mlen.to y no 1tequle1te ocupah. 
eapaclo& adiciona.lea pa1ta. 1r.ea.llza1t aua manlobtr.a.6. 

61 TRANSPORTAVORES CONTINUOS. 

Ea.toa equ.lpo6 opeh.an con moto1tea el€ct1t-lcoa, moto1tea de. 
gaa o .tamb.l€n polt gltavedad, Su .lna.talac.ldn ae pod1tá Ir.e~ 

U.za.Ir. ao '.lite. el püo, auapend.ldoa del techo, .lncl.lnadoa, 
o en eapih.al de un p.lao o oth.o, aobh.e la.a pla.ta601r.maa -
de loa cimionea, etc. Ex-la.ten d.l6e1ten.tea .t.lpoa de .t1ta~

po'1.tado1r. !<1, enth.e loa que ae. menc.lona.11 loa a.lgu.le.n.tea;
de Eap1.1_ ~a, de Jtod.lUo, de banda, de Jc.uedaa, de toJtnd:_
Uo a.fo(¡ :11, e.te., y aon ut.lUzadoa pah.a la t1tan6p01tt~-
c.l611 con-~.Cnua de gh.ande.a cantidadea de b.lenea pequeñoa
y a g1tan~l que a.lgan una ltuta. 6.lja.. 



g) OTROS EQUIPOS. 
Ademd:<1 eú!...te u11a gMn d.i.ve11.<1.ldad de med.lo<1 y clúe.1io<1 -

palla ma11ejo de ma..te11..lale<1 <1eg1It! la.!. 11ece<1.ldadc...1 c.ipec-l6~ 

ca<1 de u11 almacén; e11 ocac.i.one.1 é<1.to<1 d.l<lpo11.lbf.e.i po.Jr.a.

cualqu.le~ el.len.te y, e11 ocac.i.011e<1 de 6ab11..i.ca11 bajo ---

düeño e<1pec.i.al. 



111 METODOS Y PROCEDIMIENTOS ACTUALES 
DE INVENTARIOS 



1 ,- ~O.Rt1AS GENERALES 

1. La e~aluaclón y operaclOn del subsistema de Inventarlos de 
bienes muebles establecidos por la Secretarla de Comercio 
y Fomento Industrial, sera responsabilidad de la Dirección 
General de ~ecursos Materiales y Servicios a través de la 
subdirecc~On de inventarlos. 

2. Quedaran sujetos de registro y control todos aquellos bie
nes que determine la Dirección General de Bienes Muebles -
de la Secretarla de Comercio yFomento Industrial. 

3. Todo bien mueble que esté al servicio de los Organos cen-
trales pasara a formar parte del patrimonio de las Secret! 
rlas cualquiera que sea su procedencia: donaclOn, compra, 
producción, etc. 

4. Las areas de recursos materiales de las direcciones gener! 
les son respon~ables, ante la Dirección General de Recur-
sos Materiales y Servicios, del Inventarlo de los bienes -
instrumentales al servicio de las areas administrativª~ -
que dependan de éstas. 

5. El area responsable de los recursos materiales de los Org! 
nos centrales sera la Onlca que podra asignar el nómero de 
Inventarlo a todos los bienes Instrumentales y pecuarios -
(especies mayores). 

6. Todos los bienes de consumo, psclcolas, especies menores -
pecuarias, productos pecuarios y agrlcolas, se deberan co~ 

trolar a través de las requisiciones de compra, asl ·como -
de informar por medio de reportes trimestrales, al area de 
recursos materiales de los Organos centrales. 
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7. No serán sujetos de asignaclOn de números de control de 
inventarlo a Jos bienes de consumo, pscfcolas, ospecle~ me 
nares pecuarias, productos pecuarios y agr!colas. 

8. Todo bien lnventariable de carácter instrumental deber~ 

ser etiquetado, antes de ser distribuido o asignado por el 
área de recursos materiales de los Organos centrales. 

9. Todo· bien lnventariable deberá estar amparado por un vale 
de resguardo firmado por el usuario. 

10. Todo bien lnventarlable será identlf icado documentalmente 
por una tarjeta de control y flsicamente por una etiqueta 
o placa adherida a éste con el número de control de inven 
tarlos, confome al sistema de claves de Catálogo General 
de Bienes Muebles de la Secretarla de Comercio y Fomento 
In~ustrlal. 

11. En el caso de las áreas administrativas, todos los bienes 
instrumentales de uso general quedarán asignados al respo~ 

sable del Inventario de cada Organo central. 

12. Todo bien Instrumental dado de alta por el área de recur-
sos materiales de cada Organo central deberá notificarlo a 
la DirecciOn de Recursos Materiales y Servicios (Subdirec
ción de Inventarlos), para el control del Inventario glo-
bal. 

13. La Dirección General de Recursos Materiales y Servicios, -
(Subdirección de Inventarlos) ser6 el único !rg~no respon
sable de lrctm\tar la baja de bienes ante la Dirección Gen~ 
rai de Bienes Muebles de la Secretarla dP Ca~Arcio y Fom~n 
lo Industrial. 



14. El uso y reaprovechamiento de los bienes instrumentales d! 
dos de baja por los Organos centrales de las Secretarias, 
~~mpete a la ~irecciOn General de Recursos Materiales y 

Servicios. 

15. Todos los bienes propiedad de las Secretarias no podrán 
ser objeto de comerciallzaclOn. 

16. El mal uso que se le dé a los bienes propiedad de las Se-
cretarias sera sancionado conforme a lo senalado por la le 
gislaciOn vigente. 

187 



2 - RESPONSABILIDADES 
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2.1. DE LA QIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

2~.1. Determinai las normas, lineamientos y estrategias para la 
operación y funcionamiento del subsistema de inventario de 
bienes muebles en las unidades administr~tivas de la Seer~ 

tarta, de acuerdo a lo dispuesto por la DirecciOn General 
de Bienes Muebles de la Secretarla de Comercio y Fomento -
Industrial. 

2.1.2. Proporcionar a las unidades administrativas los manuales, 
instructivos y formatos necesarios que requieran para el -
funcionamiento del sistema. 

2.1.3. Organizar y vigilar la operaciOn del subsistema de inven-
tarios de bienes muebles de los órganos centrales de la S~ 

cretarta. 

2J,4. Evaluar el funcionamiento del subsistema de inventarios de 
bienes muebles en todas las unidades administrativas de la 
Secretaria y proponer a éstas las medidas correctivas. 

2~.5. Mantener actualizadas las normas y lineamientos Que rigen 
la operación del subsistema de control de inventarios ast 
como comunicArseias a las unidades administrativas de la -
Secretaria. 

zJ.6. Enviar trinestralrnente a la Direcci6n General de Bienes 
Muebles de la Secretarla de Comercia y Fomento Industrial, 
el lista0: de los bienEs instrumentales dados de alta p~r 

los OrgarJ5 centrales de la Secretarla. 



2.1.7. Llevar a cabo el desalojo de los bienes Instrumentales da
dos de baja por los Organos centrales de la Sccretr.rta. 

2.1.8. Tramitar ante la Dirección General de Bienes Muebles de la 
Secretarla de Comercio y Fomento Industrial, la baja final 
de los bienes instrumentales que ya no se requieran o est~n 
en desuso. 

2.1.9. Determinar y vigilar la rehabilitaciOn de los bienes instru 
mentales reaprovechables dados de baja por los Organos cen
trales. 

2.1.10.Mantener en custodia todos los bienes instrumentales que 
fueron autorizados para su baja por la DlrecciOn General -
de Bienes Muebles, hasta que se determine su destino final. 

2.1.11.Establecer los periodos para el levantamiento ftsico del -
lnyentario en los Organos centrales. 



2.2. DEL AREA DE RECURSC:S MATERIALES DE LGS C:RGANC:S GENERALES. 

2.2.1. Supervi~ar'que la operac!On del subsistema de inventarios 
de bienes muebles en las !reas administrativas y planteles 
de los órganos centrales correspondientes, se lleve a cabo 
conforme a los lineamientos establecidos por la Dlrecci~n 
General de Recursos Materiales y Servicios. 
Recibir y revisar los avisos de altas y bajas que envlen -
las ~reas administrativas del Organo central correspondie~ 
tes, as[ como también las solicitudes de transferencia,. 

2.2.2. Asignar por orden progresivo el número de inventario a ca
da uno de los bienes instrumentales que se adscriban a las 
!reas administrativas y planteles. 

2.2.3. Elaborar los vales de resguardo por cada uno de los bienes 
instrumentales que sea inventariado y asi~nado a cada area 
administrativa. 

2.2.4. Marcar los bienes instrumentales que sean asignados a las 
areas administrativas que dependen del Organo central. 

2.2.5. Recabar firma del usuario en los vales de resguardo única
mente en el caso de las areas administrativas que dependen 
del Organa central. 

2. 2.ó. Informar oportunamente a las ~reas administrativas y plan
teles del ergano central. de los números de inventarlo que 
le correspcndan a los bienes dados de alta al control de -
Inventario. 

2.2.7. Registrar tudos los movimientos de altas, transferencias y 
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bajas de bienes Instrumentales y mJntener actualizados las 
registros. 

2.2.8. Informar y enviar la documentación comprobatori11 a la Sub
dlrecciOn de Inventarios, del alta de bienes instrumentales 
al control de Inventarlo del Organo central correspondiente. 

2.2.9. Reasignar entre las areas administrativas y planteles que -
requieran los bienes instrumentales que hayan sido dados de 
baja por otra area administrativa y planteles del propio or 
gano central. ' 

2. 2.10. Sol lci tar la autor!zaclOn necesaria en su Organo central pa
ra llevar a cabo las bajas y transferencias de bienes lns-
trumentales. 

2.2.11. Solicitar ante la Subdirección de Inventarios el desalojo y 

el tramite de la baja definitiva de los bienes instrumenta
les que no sean requeridos o estén en desuso por las areas 
administrativas. 

2.2.12.Levantar el acta administrativa, en el caso de robo o extr2_ 
vfo de los bienes instrumentales inventariados, únicamente 
en el caso de ~reas administrativas que dependen del Organo 
central. 

2.2.13. Denunciar ante el agente del Ministerio Público el robo o -
extrav!o de los bienes Instrumentales ya inventariados en -
el Organo central correspondiente. 

2.2.14. Informar ,1 lus <ireas administrativas y plante!e"s de sus in
·1enlarios, a solicitud df! éstas. 

2.2.15. Llr1var ,1 e.iba •21 levantamiento flsico di? inventarlos, en 



los períodos establecidos por la DirecciOn General de Re
cursos Materiales y Servicios a través de la SubdirecclOn 
de Inventarios. 

195 



l~ 

1 

2.3 DEL USUARIO 

, 2.J.I Mantener en buen estado los bienes que le han sido asignados 

2.3.2 Firmar los vales de resguardo de cada bien que tenga asignado 

2,3,3 Informar inmediatamente del robo o extravío de losblenes que 

tienen asignados 

2.J.4 Entregar al responsable de inventarios del órgano central, -,, 
los bienes que le fueron asignados, cuando cambie de adscriE 

clón o deje de prestar sus servicios en el área. 



3 - PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO FISICO 
.DEL INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTA

LES EN AREAS ADMINISTRATIVAS. 



3.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

:.'! 



SISTF.MA: 

PROCEDIMIENTO: 1, PARA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO 
EH AREAS AD~INISTRATIVAS. 

1. 

1.1. Programar levantamiento físico del Inventario. 

1.t.1. Elabora el programa del levantamiento flsico, establecie~ 
do las fechas en que deber4 realizarse el levantamiento en 
cada Organo ·central. 

1.2. Comunicar y enviar el Manual, Instructivos y formatos. 

1.2.1. Prepara los juegos de formas e instructivos Que se debe-
r!n utilizar en el levantamiento. 

1.2.2. Elabora oficio de comunicac!On para cada Organo central -
de la Secretarla. 

1.2.3. Envla oficio a los titulares de cada Organo central comu
nicando la fecha en que empezar! el levantamiento ftsico 
del inventario. 

2. Area de Recursos Materiales del Organo central. 

2.1. Comunicar a las areas administrativas y planteles sobre -
el levantamiento ffsico del Inventario. 

2.1.1. Recibe oficio de comunicaclOn y notifica a los titulares 
de las hr~as administrativas del Organo central. 

2.1.2. Comunica a éstos, sobre las disposiciones que dicta la Di 



recclón General de Recursos Material~s y Servicios, a trd
vés de la SubdirecclOn de Inventarios, que •Jeb'"!n observar
se en el levantamiento ffsico del Inventario d~ sus Area~ 

administrativas. 
2.1.3. Solicita a los titulares de las Areas, as!gnt'.n una persa-

na, (monitor) que sea el responsable del levdntam!ento f1-
sico del Inventario de su Area correspondiente. 

3. Areas Administrativas. 

3.1. Seleccionar a los Monitores. 

3.1.1. Comunica sobre las disposiciones que ha girado la DirecciOn 
General de Recursos Materiales y Servicios. 

3.1.2. Solicita la cocperaclón de los empleados para cumplir con 
las normas establecidas. 

3.1.3. Nombra al monitor que sera el responsable ante el area de 
recursos materiales del órgano central, del levantamiento 
ffsico del inventarlo del ·area administrativa al cual esta 
adscrito. 

4. Area de Recursos Materiales. 

4.1. Capacitar a los Monitores de las areas administrativas. 

4.1.1. Solicita a la Subdirección de Inve'ntarios,· la partlclpa-
clón de ésta en la capacitación del personal responsable -
de llevar a cabo el levantamiento ffslco del Inventario. 

4.1.2. ReOne al personal asignado que llevará a cabo el levanta-
miento del inventarlo de las áreas del Organo central co-
rrespondlente. 



4.1.3. Capacita ¿n coordinaclOn con la Subdirección de Inve11•ta
rios, al personal responsable del levantamiento del in-
vnntario en el área administrativa. 

4.2. Entregar los paquetes de formas. 

4.2.1. Integra el paquete de formatos: Cédula Censal, Tarjeta de 
Control por variable, Tarjeta de Control Global de Bienes 
Muebles y Aviso de Baja para llevar a cabo el levantamien 
to del inventarlo, de acuerdo a las necesidades de ceda -
área. 

4.2.2. Entrega a cada responsable los paquetes con los juegas de 
las formas. 

4.2.3. Recaba firmas de recibido de cada responsable de área, del 
levantamiento ffslco, sOlo en el caso de las áreas ad~inis 
trativas. 

.... - -- .- · ... ,.,. ., 

5. Responsable del' levantamiento del inventario del área adml 
nistratlva. 

5.1. Determinar los bienes en malas condiciones. 

5.1.1. Se presenta ffsicamente al lugar donde llevará a cabo la 
captación de la Información. 

5.1.2. Solicita la cooperaciOn del usuario para la captura de in
formación. 

5.1.3. Determina los bienes que estén en malas condiciones. 

5.2. Solicitar la baja de los bienes. 



5.2.1. Relaclon~ los bienes que se encuentren en malas condicio
nes en la forma "Aviso de Baja". Ver (ane>.C• 5). 

5.2.2. Envfa al·area de recursos materiales del Organo central -
el aviso de baja, para que se tramite en la Subdirección 
de Inventarlos la baja de los bienes que estan en malas -
condiciones (ver el procedimiento oara Ja baja de bienes). 

DE LOS BIENES EN BUENAS CONDICIONES. 

5.3. Elaborar Cédula Censal. 

5.3.1. Realiza el llenado de la forma "Cédula Censal" Ver (anexo 
1) describiendo cada uno de los bienes con toda la inform! 
c!On que se solicita en la forma. 

5.3.2. Envfa al area de recursos materiales las cédulas censales. 

6. Area de Recursos Materiales del Organo Central. 

6.1. Recibir y revisar lnformac!On. 

6.1.1. Recibe de las areas administrativas las cédula~ censales. 

6.1.2. Revisa que las cédulas censales contengan toda la Informa
ción solicitada o requerida por el area para control de 
los bienes. 

6.2. Clasificar los bienes, 

6.2.1. Consulta al Catálogo General de Bienes Muebles para cono-
cera qué grupo, subgrupo y variable corresponden los bie
nes relacionados en la cédula censal. 
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6.2.2. Clasifica los bines de acuerdo al grupo, subgrupo y varl~ 
ble que corresponda: Grupo: Se clasifican en grupos de -
acuerdo a las caracterfsticas de los bienes, conforme al 
cat§logo ~eneral de Bienes Muebles. 

Subgrupo: Se reclasifican los bienes dentro de su grupo -
de acuerdo al uso o servicio que tengan éstos y que pue-
den ser: Mobiliario de Cficina, equipo de Cflcina, equipo 
de Reproducción, etc. Estos subgrupos corresponden al gr~ 
pode Mobiliario y equipo. 

Variables: Es el tipo de bien especffico que se encuentra 
clasificado dentro de un subgrupo de bienes, como es el -
caso del anaquel móvil que corresponde al subgrupo de mo
bil lario y equipo; el acondicionador de aire que =~r·~~-
ponde al subgrupo de equipo de oficina y fotocopiadora 
que corresponde al subgrupo de equipo de reproducciOn. A 
su vez esto~ subgrupos se encuentran clasificados dentro 
del grupo de mobiliario y equipo. 

6.3. Elaborar tarjetas de control de bienes por variable. 

6.3.1. Relaciona los bienes instrumentales en las tarjetas de 
control de bienes por variable. 

NCTA: Esta tarjeta dé control se llevar~ por variable co
mo su nomGre lo Indica y en ellJ se conocer§ la cantidad 
de sillones, escritorios, archiveros, etc. que se han in
corporado al control de inventarios, asf como también el 
número de inventario que se le ha asignado a cada uno de 
éstos. 

6.4. Asignar ramero de Inventarlos. 

'.• 

6 .4. l. Clasl f 1 ' las tarjetas de control por variable. 



6.4.2. Asigna el ntímero de Inventario, en orclf!n progresivo, a 
cada bien que se encuentre relaclonadn en las tarjetas 
de control por variable. 

NCTA: El ntímero de inventarlo está compuesto por 16 dfgi
tos. 

4113: Estos cuatro primero d!gltos Identifican al -
grupo que pertenece el bien instrumental. 

O 1: El quinto y sexto dfgi to identi f lean a 1 subgru
po de bienes al que pertenece. 

000: El séptimo, octavo. noveno dfgito identifican 
a la variable que le corresponde el bien. 

00000: Estos cuatro dfgitos corresponden o Identifi
can al ntímero de inventario que se le ha asignado al 
bien correspondiente. 

00: Los dos tíltimos dfgitos Identifican el año en que 
se adquirió el bien instrumental. 

6 .5. Elaborar tarjetas de control global. 

6 .5.1. Vaciar la Información contenida en las tarjetas de control 
por variable a la"tarjeta de control global de bienes mue
bles" en original y copia (cuando se trata del inventarlo 
de áreas administrativas y original y 2 coplas cuando se -
trate de planteles) Ver (anexo 3). 

6.5.2. Complementa el llenado de esta tarjeta con la Información 
captada en la cédula censal. 

NCTA: Para Iniciar i:?I registro d~l levantamiento del inv<?n 
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tario en las tajetas de control global de bienes muebles, 
Onicam~nte se considerará la información captada en la cé 
dula censal y la registrada en las tarjetas de control -
por vari~hle. 

6.6. Solicitar l/alldaclón del Inventario. 

6.6.1. Se comunica con los monitores (responsables del levanta-
miento ffsico del Inventario en las áreas administrativas). 

7. Areas administrativas. 

7.1. Revisar el inventario registrado. 

7.1.1. Acude al c1rea de recursos materiales del órgano central, -
con las cédulas censales donde tiene captada la información 
del levantamiento del Inventario. 

7.1.2. Recibe del area de recursos materiales dél Organo c~nt,~: 

las tarjetas de control global de bienes muebles donde ti~ 

nen registrado el Inventarlo de las areas administrativas. 

7.1.3. Revisa que el nOmero de bienes registrados en las tarjetas 
de control global de bienes muebles confronte con los cap
tados en las cédulas censales. 

CUANDO EL INVENTARIO DE BIENES REGISTRADO NQ CONFRONTA. 

7.2. Notificar {solicitar que se hagan las correcciones al In
ventario. 

7.2.1. Notifica a' Area de recursos materiales del Organo central 
las observ :clones y aclaraciones correspondiente.s. 

7.2.2. Solicito r:ie se hugan las correcciones al Inventario ri;g1~ 



trado en las tarjetas. 

8. Recursos Materiales del crgano central. 

8.1. 
corregir el inventario registrado. 

8.1.1· Reolb• tas tajetas de oontrol global de bienes mueble•· 

CUAMDC EL \MVEMTARIC DE BIENES REGISTRAD< CCMfRCNTA. 

9. Areas administrativas. 

9.1. validar el inventario. 

9.\.1. firman el ·monttor en tas tarjetas de oontrol global de bl! 
nes muebles que tes oorresponden ,,11dando as! su !n,enta· 1 
rto registrado en ésta, y tas de,ue!'' •I 6r•• de reoursos 

materiales. 

10. Are•• de reoursos materl•l•S del ,, •• no cent••'· 

10.1. Entrega tarjetas de oontrol g\ob•I y etiquetas. 

10.1.1. Reo\be del monitor 1as tarjetas de oontrol global firmad•• 

l validadas). 

CUANOC EL \MVEMTAR\C SE TRATA OE AREAS AOM!M\STRAT!VAS. 

10.2. ElabJrar vales de resguardo. 

10.2.t.E\abor• en orgln•I y oool• ''''' de resguardo por oad• D!en 

instrumental inventariado. 

10.3. Marcar \os bienes. 

10.3.1. Adhtere en un \ugar ,1stbl• del bien \a etiqueto o o••••· _____ .. 
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manta con el número de inventario qu~ le ~orresoonde ~¡ 

bien, ésto con base a los vales de resguardo. 

10.4. Recabar firmas·~e los .usuarios por la tenencia del bien. 

10.4. 1. Solicita en el original de los vales de resguardo, firma 
de cada una de Jos usuarios que tengan asignado el bien 
descrito en cada vale. 

10.4.2. Entrega al usuario copia de los vales de resguardo de ca
da uno de los bienes que tiene asignado. 

11. Usuario. 

11.1. Firmar vales de resguardo. 

11.1.1. Firma los vales que ampara cada uno de los bienes que tie 
ne asignado. 

11.1.2. Recibe copia como documento que comprueba que el bien es
ta inventariado. 

12. Area de Recursos Materiales. 

12.1. Archiva documentaciOn. 

12.1.1. Recibe de cada uno de los usuarios, original de los vales 
de resguardo firmados de recibido por la tenencia del bien. 

12.1.2. Archivo original de los vales de resguardo y priginal de -
la tarjeta d~ control global. 



4 - PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONTRCL 
DE BIENES INSTRUMENTALES DE NUEVA -
ADQUISICION ( BIENES ENVIADCS PCR -
LA SUBDIRECCION DE ALMACENES ). 



4,1 ~ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO. 



SISTEMA: 

PROCEDIMIENTO: 2. PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INSTRUMEN
TALES DE NUEVA ADQUISICION DE AREAS ADMINISTRATl-
VAS (bienes enviados por la Subdirecc!On de Almace 
nes). 

1. Subdirección de Almacenes. 

1.1. Enviar Material y Document~c!On comprobatoria. 

1.1.1. Envfa al área solicitante los bienes reQulsitados, junto -
con las salidas de almacén. 

1.1.2. Entrega a la Subdirección de Inventarios copias de las sa
lidas de almacén de bienes Instrumentales y de consumo. 

2. Subdirección de Inventarios. 

2.1. Revisar y guardar documentación comprobatoria. 

2.1.1. Recibe de la Subdirección de Almacenes, copia de las sali
das de Almacén de bienes instrumentales y de consumo. 

2.1.2. Revisa las salidas del almacén y guarda temporalmente hasta 
que el Organo central correspondiente notifica el alta al 
control de inventarios de Jos bienes relacionados en la sa 
!Ida de almccén. 

3. Areas administrativas. 

3. 1. Recibir bl~res y documentación comprobatoria. 

3.1.1. Recibe de 1< SubdlrecciOn de Almacenes, los bienes junto -
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con el orlglnal .. 'Y dos coplas de salida de almacén que am

.para éstos·• . . ~ i . 
.> 

3 .1.2. Rev.ika bienes, verificando '.ci.~e 1 os bienes recibidos corres 
pondari a los sol !citados en 1 ª· r~quisiclOn. 

•' .. 

3.1.3. An~tár el nombre y firma de•r~~:itbldo la persona que recibe 
los bienes en original y co~i~ de la salida de almacén. 

3.2. lnf6rmar de la recepción de Bienes. 

3.2.1. De~uelva al almacén original y copla de la salida de alma
cén firmadas de recibido. 

3.2.2. Conserva copia de la salida de almacén. 

3.2.3. Envra al área de recursos materiales del Organo central f~ 
tocopia de la salida de almacén que amparan la entrada de 
bienes Instrumentales a su área. 

4. Area de Recursos Materiales de C:rgano Central. 

4,1. ·Clasificar los bienes. 

4.1.1. Recibe del área receptora de los bienes que env!a el Alma
cén, coplas de las salidas de almacén que amparan los bie
nes Instrumentales y de consumo requeridos. 

4.1.2. Clasifica los bienes por grupo, subgrupo y variable (arch! 
veros, escritorios, etc.) de acuerdo al CalálQgO General -
de Bienes Muebles de SECCM, esto Gnicamente para los bien05 

i ns trumr~nta 1.~s. 

~.2. Asl~nar rQmero de inventario. 

4.2.1. Lista por variable Lodos los bien0~ ~ue vengan relac1Jna~J5 
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en Ja sal idl de almacén en la forma "tarjeta de control in 
dlvudual por variable" Ver (anexo 2). 

4.2.2. Asigna el número de control de Inventario en orden progre-
5 lvo a cada bien que haya relacionado en la tarjeta de con 
trol Individual por variable, de acuerdo al grupo y subgr~ 
po y variable que pertenezca. 

4.3. Elabonar la tarjeta de control global. 

4.3.1. Vac!a la información contenida en las tarjetas de control 
de bienes por'variable a la forma "tarjeta de control glo
bal de bienes muebles" Ver (anexa 3) completando el llena
do con la informaciOn contenida en la salida de almacén. 

4.4. Elabora vales de resguardo. 

4.4.1. Elabora en original y copia los vales de resguardo. Ver -
(anexo4}. 

4.5. Marcar los bienes. 

4.5.1. Adhiere en un lugar visible del bien la placa o calcomanfa 
con el número de inventario que le corresponde al bien, es 
to con base a los vales de resguardo. 

4.6. Recabar firmas de los usuarios por la tenencia del bien. 

4.6.1. Solicito ':11 rd origin.11 de, los vales de resguardo, firma -
de cada 0ro de los usuílr1os que tengan ~signado el bien -
dr:scr1 t~ · 11 cada valP. 

4.6.2. Entrega : usuario copias de los vale~ de resguardo d~ ca
da uno · tos blnn1:~ q11e tiene asignado. 



4.6.3. Archiva original de los vales de resguardo original Od 

las tarjetas de control y documentación comprobatoria (s! 
!idas de almacén). 

4.7. Informar del alta de los bienes. 

4.7.1. Env!a a la Subdirección de Inventarios copla de las tarja
tas de control global. 

5. Subdirección de Inventarlos • 

. 5.1. Confrontar documentac!On. 

5.1.1. Recibe de cada Organo central el alta de bienes que tienen 
asignados éstos. 

5.1.2. Extrae de su archivo temporal copla de la salida de almacén 
que le enviO la SubdirecclOn de Almacenes. 

5.~.3. Confronta tarjetas de control global contra salidas del al 
macén·, para determinar si se están dando de alta todos los 
bienes que envio al almacén. 

SI HAY BIENES FALTANTES. 

5.2. Comunicar de los bienes que faltan dar de alta. 

5.2.1. Solicita al área de recursos materiales del Organo central 
el alta de los bienes que faltan en las tarjetas de control 
global y que aparecen en las salidas de almacén.· 

SI LOS BIENES DADOS DE ALTA CONFRONTAN CON LOS RELACIONADOS EN LA 
SALIDA DE ALMACEN. 

5.3. Registra y Procesa lnformaciOn. 



5.3.1. Procede a la codificación de la informadOn ast como a ~•u 

registro en el archivo macro del inventario de la Secre~e 
rta de Educación POblica. 



5 - PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE 
BIENES INSTRUMENTALES DEL 
CONTROL DE INVENTARIOS. 

¡, 



5,1:.. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO 



SISTEMA: 

PRQCfDIMIENTO: 3 PARA LA BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES DEL CON
TROL DE INVENTARIO DE AREAS ADMINISTRATIVAS. 

1. Areas Administrativas del Organo Central. 

1.1. Informar de los bienes en malas condiciones. 

1.1.1. Elabora el aviso de baja. Ver (anexo 5), en original y 6 
coplas de los bienes Que ya no requiera o que estén en ma 
las condiciones. 

1.1.2. Entrega el original y 6 coplas al area de recursos materi! 
les del Organo central del que depende asl como los vales 
de resguardo de cada bien que se esta dando de baja. 

2. Area de Recursos Materiales del Crgano Central. 

2.1. Concentrar avisos de baja. 

2.1.1. Recibe de las areas administrativas del Organo central los 
avisos de baja de los bienes que ya no requiera y de los -
que estén en malas condiciones, ast como los vales de res
guardo de cada bien relacionado. 

2.1.1. Firma de recibido en una copia del aviso de baja de bienes 
y devuelve al area solicitante, la que utilizara como acu
se de rec i t,o. 

2.2. Enviar avi!O de baja. 

2.2.1. Env!a a '." Subdlrecc!Ond e Inventarios (Departamento deba 
jas) or!giral y 5 coptas del aviso de baja. 

3. Subdlreccltn de Inventarlos. 



3.1. Concentrar los avisos de baja. 

3.1.1. Recibe original y 5 copias del aviso de baja. 

3.1.2. Firma de recibido una copia del aviso de baja. 

3.1.3. Entrega al Area que solicito la baja de los bi~nes, copla 
firmada que utllizarA como acuse de recibo. 

3.2. Programar el desalojo de los bienes. 

3.2.1. Anota en la hoja de programa de desalojo la fecha en que -
pasarA a retirar los bienes de cada Area solicitante. 

3.2.2. Comunica al Area de Recursos Materiales del Organo central, 
asr como al ~rea que solicito la baja, la fecha en que se 
llevarA a cabo el desalojo de los bienes. 

3.3. Revisar y confrontar los bienes ffsicamente. 

3 .3.1. Envla al Area solicitante, un supervisor de desalojos con 
el oficio de comunicaciOn y original y 4 copias del aviso 
de baja. 

3.3.2. Confronta los articulas f!sicamente contra los que vienen 
relacionados en el aviso de baja. 

3.4. Determinar y clasificar los bienes reaprovechables y los -
que ~e ctarln rle baja definitiva. 

3.4.1. ClaslflciJ los hienf!s en: 

a) Bienes r.scolares 
b) ílle11r.s de oficinas 

3.4.2. Oetarminn Jos bienes que serán: 



a) De reaprcvechamlento 
h) Oe baja definitiva 

3.5. Desalojar·al ~rea de los bienes que dá de baja. 

3.5.1. Retira los bienes que son dados de baja y que correspondan 
a los que vienen seftalados en el aviso de baja. 

3.5.2. Firma de.recibido el material en la copia No. 4 del aviso 
de baja. 

3.5.3. Entrega al área solicitante copia firmada de recibido, el 
cual servirá como comprobante de que los bienes fueron en
tregados a la SubdirecclOnd e Inventarios. 

J 

3.6. Depositar las bienes dados de baja. 

3,6.1. Entrega a la bodega correspondiente los bienes dados deba 
ja de acuerdo a las condiciones de estos. 

a) Los bienes que todavta están en buenas condiciones los 
depositará en la bodega de bienes de reaprovechamiento. 

b) Los bienes que se encuentren en malas ~andiciones se de 
positaran en la bodega de bienes para baja definitiva. 

1. Areas Administrativas del Grgano Central. 

4. ·. rnformar ~(· l des a lo.jo de los bl enes. 

4.1.1. Envfa al .'.i·ea dP. Recursos Materiales del órgano Centf.11 una 

1~·acopi" • rel aviso de baJa firmada por el represent.rnte de 
lil .: 11bdl .:<:i6n de lnventilrio~ en el momento de ret.ir;ir los 
bienes.,, Area. 

4.1.2. Gu,irda e :n del avisa de baja firmado por la Subdir~r:r.íOn 



de Inventarlos hasta que el área d~ Recursos Materiales 0el 
Organo central Je comunique que le fueron dados de bdja de 
su inventarlo. 

5. Area de Recursos Materiales del Organo Central. 

5.1. Actualizar el Inventario. 

5.1.1. Recibe de sus áreas administrativas y planteles el comunlc~ 

do, donde Je informan que los bienes fueron desalojados por 
Ja Subdirección de Inventarios. 

5. 1.2. Registra en las tarjetas de control global el movimiento de 
baja de los bienes, anotando el nombre del movimiento en di 
cha tarjeta as! como la fecha en que se diO éste. 

5.1.3. Comunica al área que solicitó la baja de los bienes que fue 
ron dados de baja de su Inventario. 

5.2. Elaborar informe. 

5.2.1. Elabora trimestralmente el informe de los movimientos de ba 
ja que se realizaron durante ese periodo. 

5.2.2. Env!a a la Subdirección de Inventarlos para que este regis
tre y actualice los inventarios de cada Organo central de -
la Secretarla. 

5.2.3. Destruye los vales de resguardo de los bienes que fueron da 
dos de baja. 



CEVULA CENSAL t ANEXO 1 ) 

INSTRUCTIV~ PARA SU LLENAVO 

l.L':i 

APAT\TAVO ( 1 l NOMBRE VEL ORGANO CENTRAL: Se. a.110.ta.Jtd e.l nomb1te. de 
la. Su.b.1ie.e1te..ta.Jt.Ca, O 6.lc.la.Ua MayoJt, V.i.1tec.c..i.6n Gen!
Jtal o Un.i.dad Adm.i.n.i.6.tJtat.i.va, en la. e.u.al ae. ea.té 
lle.vando a e.abo e.t te.vantam.i.en.to de .i.nve.n.ta.1t.i.o. 

APARTAVO ( 2 J HOJA: Se. ano.ta.Jt4 e.n 6oJt.ma. p1tog1te.a.i.va el ndmelto de.
hoja. qu.e. te. c.oJt.Jte.6ponda e.n el momento de. 6u llen~
do. 

APARTAVO ( 3 1 AREA: Se. ano.taJt.4 et n.i.ve.l y nombJt.e. del d1tea e6p~-
c.l6.i.c.a que depende. del 6Jt.gano c.e.n.tJt.al, de. la c.u.al
ae e.6.té levantando et .i.nve.ntaJt..i.o, 

APARTAVO ( 4 l FECHA: Se. ano.taJt.4 e.t dla, me.6 y año en que ae e.6.té 
le.van.tanda ta .i.n601tmac..i.6n paila e.t .i.nven.ta.Jt.i.o de -
b.i.e.ne.6 .i.n6.tJt.ume.n.tate.6. 

APARTAVO ( 5 l NUMERO: Se ano.taJt.4 en 601tma p1tog1te.6.i.va la can.t.i.dad 
de. b.i.e.~e.6 que 6e. van .i.nve.n.taJt..i.ando. 

APARTAVO ( 6 l VENOMINACION: Se. ano.taJt.d el nomb1te del b.i.en, 
eje.mpto: 6.i.lt6n, a1tc.h.i.ve.1to, e.6c.Jt.i..to1t.i.o, e.te. 

APARTAVO ( 7 ) VESCRIPCION VEL BIEN: Se. a.no.taJt.4 la6 ca1tac..te1tla.t.i.
ca.6 y e.ape.c..i.6.i.c.ac..i.onea de e.a.da b.i.e.n. 

APARTAVO ( 8 l TIPO VE AVQUISICION: Se. ano.taJt.d la 601tma en que -
e.t dJt.ea de.t 61tgano e.en.tal 6e h.i.zo tte.galt de.t b.i.e.n 
.i.n6.tJt.ume.n.tat que puede aeJt po1t: compita, polt 6uJt..t.i. 
m.i.e.n.to de ta SubdlJt.ec.c..i.6r. de. Atmac.ene.6, polt dona
c.i.6n o poJt. pJt.oduc.c.i.6n. 

APARTAVO ( 9 ) VALOR: Se anotaJt.d e.n ndmeJto ta c.an.t.i.dad de.l valoJt. 
del b.i.e.n, l6.to c.on baae. al documento 6ue.nte. que. -
~uede ae.Jt.: 6ac.tu.Jt.a o 1te.m.i.a.i.6n, 6aL.i.da de. almac.én
c en au caao e.t 41tea de. Re.c.u.Jtaoa Mate.1tlale6 del 
litgano ce.n.tJt.at c.atc.u.LaJt.d e.t vatoJt. ap1tox.i.mado. 

APARTAVO (la ) NO. VE INVENTARIO ANTERIOR: Se. anota1td e.l ndme.Jt.o
de .i.nve.n.taJt.lo que. te. 6ul aa.i.gnado al ble.n poJt. ta
Subd.i.Jt.e.c.c.i.6n de. Inven.talt.i.oa. 

···- *.,,..,._ ' •' ·~ '" ,_,... M•W •• ··~~- •·•-·• -·-·· ~ -., .... _, ~ 
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APARTAVO I 11 l FECHA VE ALTA: Se anotaJtd el dla, mea y aílo en qu~ 

e.l b.le.11 H i.1tC.OJtpM6 al c.ontJto l de i.111' ,:11taJt-Í.O L 

APARTAVO I 1Z ) CLAVE S/CGSM: Se anotMd el ttr!me.Jto de e.lave, e_¡.to

de ac.ueJtdo al g4upo, aubgJtupo y va/Úa.ble que le. -
c.oueaponda al b.len, c.on6oJtme al Catd.logo Ge11Mal
de. B.lenea Mueblea. 

APARTAVO 1 13 l NOMBRE VEL USUARIO: Se a11ota4d el nombJte c.ompleto
de la pe4aona que tenga aai.gnado y en uao, el bien 
.lnatumental a .l11ventaJt.la4. 

APARTAVO 14 l NOMBRE Y FIRMA: Se anotakd el nombke completo y ae 
uta.mpa.411 la 6üma del Maponaable del levantam.le!! 
.to del i.nven.ta!Úo del ciJtea adm.lni.a.tJtat.lva del 64g~ 

no c.e.n.tJta.l. 



ANEXO 
OIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERMLES 

SUBDIRECCION DE INVETARIOS 
pEOULA CENSAL 

NOMMI DIL. OlllANO CINTllAL { 1) 11UJA ~2l 
4111A INVINT4111A lllAOA (3) fECHA ~ 4 l _ 

:: Tlf'O Ot; Ne. DllNWN- fECHA _, 
Ne. DINOMIN4CION DllCftll'CIOH DIL lllN 4DCIUlllCION YALO" TMIO ANflll, iDI 4LTA CLAVI CGBM OHl!llVACIONE! 

.. 5 (6) (7) (8) (9). ( 10) ( 11 ) ( 12) (13) 

NOHITOft ( 14} '"'* NOMlftl 
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TARJETA VE CONTROL VE BIENES POR VARIABLE (° ANcXO 2 ) 

1NTRUCTIVO PARA SU LLENADO: 

APAP.TAVO ( 1 ) GRUPO: Se a.nota.Jt.4 el núme1t.o de la. cldve a6! e.amo el 
nomb1t.e del g1t.upo el que eo1t.1t.eapond~n loa b.lenea que 
ae 1t.ela.e.lona1t.4n en la ta.Jt.jeta. de a.c.ue1t.do a.l Cut~lo
go Gene1t.al de B.lenea Mueblea. 

APARTADO ( 2 ) SUGRUPO: Se a.notaJt.lf e.l númeJt.o de e.lave. y el nomb1r.e
de.f. aubg11.upo que. te eoJt.Jt.eaponden a. Lo6 b.lenea que -
ae 1t.e.f.a.c.lona1t.4n e.n la. ta.Jt.j~ta. de a.cue1r.do al Catdlo
go Ge.ne1t.al de B.le.nea Mueb!ea. 

APARTADO ( 3 ) VARlABLE: Se a.notaJt.4 el núme.Jt.o de e.Lave. y el nombJt.e 
de la vall.iable que. le. coJt.Jt.eaponde a lo6 b.lenea que-
1t.elac..lona1t.dn en la taJt.je.ta'de. ac.ue1t.do al Ca.tdlogo -
Gene.Mi de 8.len'u Mueble.a. 

APARTADO ( 4 ) FECHA VE INCORPORACION: Se. anota.Jt.d el dla; me.a y -
año e.n que ae le d.l6 e.l núme.Jt.o de. .lnve.ntaJt..lo al --
b.len. 

APARTADO ( 5 ) VESCRIPCION VEL BIEN: Se anota1t.d el nomb1t.e, ca.1t.ac.t! 
Jt.!at.lea6 y eapee.l6.lcac..lonea de loa b.lenea Jt.ela.c..lona 
doa. 

APARTADO ( 6 ) NO. VE CONTROL VE INVENTARIOS: Se anota.Jt.d el ndmeJt.o 
p1t.og1t.ea.lvo que le eo1t.1t.e.aponda al b.len. 

APARTAVO ( 7 ) AREA USUARIA: Se a.notaJt.d el· nombJt.e de la 06.lc..lna, -
depaJt.tamento, aubd.l1t.ece.l6n o d.l1t.ec.c..l6n del 61t.gano -
c.entML que tenga. el b.len a.a.lgnado. 

APATITAVO ( ·g ) OBSERVACIONES: Se a.nota.Jt.d c.ua.lqu.leJt. a.'c.la1t.a.c..i.6n o - -
en a u Ca.6 o ae a.no.ta.Jt.lf el tipo de mov.i.m.lento que. - - -
gene.Jt.e el b.len. 
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TARJETA VE CONTROL GLOBAL VE B1ENES MUEBLES { ANEXO 3 

INSTUCTIVO PARA SU LLENAVO: 

APARTAVO 

APARTAVO 

APARTAVO 

APARTADO 

APARTAVO 1 S 

APARTAVO 

APARTADO 

1 l TARJETA NO.: Se ano.tallif el nú1~Mo de .ta.llje.f:.a. que -
le coMi.e•ponda a.l mamen.to de lc:.ba.1w,rn4.1e. 

2 l FECHA: Se ano.taná el dla, me• y afio en que &e es.té 
elabonando el llenado de e&.ta 6ollma. 

3 ) NOMBRE VEL ORGANO CENTRAL: Se anotaná el nomblle de 
la Villecci6n Genenal, Sub&ec4etallla., 06icialla 
Mayo4 y otila. unidad a.dminl•tlla.tiva, a quién le --
coll4e&ponda el inven.tallio llegi•.tllado en ta tallje~a. 

4 l CLAVE: Se a.notallá la clave coll4e&pondien.te al 
61lgano cent/tal con6o4me al Catálogo de Clave• de -
Cen.t4o6 de Tllabajo. 

AREA: Se anotaná el nombne del ánea a.dmlni•t4ativa. 
•egan co41le&ponda, que dependan del 6ngano centnal 
que .tenga a&ignado& lo• biene• 4egi&tllado• en la&
tMje.ta&. 

6 l CLAVE: Se a11otallá anica.mente la clave que le c~--

ll4e•ponde de acuendo al Catálogo de Clave& de ---
Cent4o& de Tnabajo. 

7 l NUMERO VE INVENTARIO: Se ano.tallá el 11amello de ---
cont4ol de inven.tanio& que le haya. a&lgnado el --
állea de llecull•o• matenlale• a cada bien, de acue4-
do al Catálogo Genenal de Biene• Mueble•. 

APARTADO 8 ) VESCR1PC10N VEL BIEN: Se anotalld el 1romblle, caMc 
telll&.tlca• y e&peci6ica.cione• de cada uno de lo•
biene• que &e negi&.t4en en la ta4je.ta: 

APARTADO 9 J VALOR: Se anotand en ndmello la cantidad del valo4-
de adqul&iclone• de cada uno de lo• b~ene• 1¡ela.cio 
nado• en la talljeta. 

APARTADO { 10 l ALTA FECHA: Se anota.lld el dla, me& y año en et que 
et bien •e dl6 de al.ta al con.tllol de ~nven.talllo&. 



APARTAVO 1 11 ) ALTA NO, VE AVISO: Se anotand el ndme./f.o con que -
neg.i..atna el d/f.e.a. de /f.ecu/f.aoa mate.JtÁ.alea, la ent/f.a 
da del documento en el cual laa d/f.e.aa admlnlatna
tlva.a notl6Ltan o 6ol.i..cltan que ae .i..nco/f.po/f.e al -
contnol de .i..nve.ntanlo6 el blen lnatAu.me.ntal adqu.l 
-'L.i..do. 

APARTAVO. ( 12 l FORMA VE AVQUJS1C10N: Se a.ttota.d la. 60/f.ma. en qu.e
ae. hlc.i..e.Aon llega/f. del ble.n lnatume.ntal que puede 
ae.A poA compAa, pon au.ntlm.i..ento de la Su.bdllf.e.cc.i..611 
del almacén, y po/f. pAoducc.i..6n. 

APARTADO ( 13 l PEVIVO NO.: Se a.nota.Ad el ndme.Ao del pedldo de ·· 
compAa. del b.i..e.n .i..natumenta.l al pAoveedoA, cu.ando
la a.dqu.ü.lc..i..6n aea. pon compna.. 

APARTAVO ( 14 l PROVEEVOR: Se a.nota.Aá el nombAe o Aaz6n 6oc.i..al ·· 
del pAoueedoA a. quien ae le comp/f.6 el b.i..en .i..natnu 
~e~ta.l, cu.ando el tlpo de. alta. ae.a poA compAa. 

APARTAVO ( 15 1 FACTURA NO.: Se anotaAá el ndme/f.o del documento -
compAoba.toA.i..o; 6a.ctu.Aa o Aemla.i..6n, que ampa/f.a. la.
entAa.da. del b.i..en a.l dAea. conAeapond.i..ente, cu.ando
el t.i..po de a.lta. aea. pon comp/f.a.. 

APARTAVO ( 16 I CLAVE CATALOGO VE AVQU1S1C10NES: Se a.nota.1tií el -
mímeAo de eta.ve qu.e Le co/f.Aeaponda. al p/f.oveedo/f. -
de a.cu.eAdo al ca.tdlogo de a.dqu.i..6.ic..i..atte6. 1.fo.i.c«me!!_ 

te 6e a.nota.Ad cu.ando el t.i..p~ ~e alta 6e~ po/f. ··-
compAa.. 

APARTAVO { 17 1 PROCEDENCIA: Se a.notad el Mi.gen de donde u.iene
el blen, 6.i.. e.a ext/f.a.njelf.o de qué pa.~6, o al ea -
na.c.i..ona.l de qu.é entidad. 

Al'ARTAVO { 18 l ;>ROGRAMA, SUBPROGRAMA Y PROYECTO: Se a.nota.Ad la. -

~la.ve del p/f.og/f.a.ma, aubpAogAa.ma y pAoyecto a. ca.!
!JO del cual H. Aea.Uz6 la. a.dqu.ü.i..c.i..6n del b.len. 

APARTAVO ( 19 l MIO PROGRAMATl CO: Se. a.no.ta.dn la.6 do6 t!lt.i..maa cl:-
6/f.a.6 det a.no· pAog/f.a.mdt.i..co en el cu.al 6u.l a.u.toA.i..za. 
da. la. comp/f.a. del b.i..e.n. 
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APARTAOO ( 20 ¡·· TlPO VE MOV1M1ENTO: Se anota~d el movimiento 7uc· 
ae e•té AegiatAando en la ta~jeta que put!c •~4-
alta, tAan•6eA&ncia o baja de loa bieneJ in•tAu-
mentale• 

APARTAVO ( 21 l NOMBRE Y FlRMA: Se anota4d el nombAe completo y · 
e•tampaAd la 6i4ma del titula4 del dAea de Aecu4• 
404 mateAialea. 
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VAL·E' VE RE·:SGUARVO VE BIENES MUEBI.ES I ANEXO 4 I 

1NTRUCTfVO PARA SU LLENAVO: 

APARTAVO 

APARTAVO 2 

APARTAVO 3 

APARTAVO 4 

APARTAVO 5 

APARTÁVO 6 

APARTAVO 1 

APAR'fAVO 8 

APARTAIJ'O 9 

APARTAVO 'º 

NOMBRE VEL USÜAR10: Se anotand el nombne eompl~ 

to de. la peAJ.ona a qu.len.6e .t:_..a.1.Lgna el b.le.11. 

R.F.C,: Se anotand el Regiatno Fedenal de Cau~an 
te6 de la pe.naona a quien ae le a¡).gne. el b.le.n. 

AVSCRJPCJON: Se anotand el nomb~e. del dnea adm~ 
niatnativa de..l que dependa e..l uaua4.lo. 

CLAVE PRESUPUESTAL: Se anota.Ad el ndmeno de ---

e.la.ve de la pa.nt.lda. que e.6 a.6ecta.da pon el pago
del aueldo del uaua.nio. 

VOM1C1L10 PARTICULAR: Se anotaJtii la calle, tttime
no, colonia., y de ae.4 po6lble. también e.l ndme~o

de tel~6ono pa.4t.lc.ulan del uaua.nio. 

NOMBRE Y CARACTERISTICAS VEL BIEN: Se a.nota.Ad el 
tipo del bien, a.al e.amo J.ua c.aJta.c.te.Alatlc.a.6 y 

eapec..l6.lc.a.c.lonea. 

NO. VE INVENTARIO: Se anota.Ad el ndme4o de con·· 
tnol que le a.aigna.Ad el dnea. de nec.uAao6 ma.te~.la. 

le.a a.l bien. 

VALOR $ : Se a.nota.Ad en ndmeno la. c.a.nt.lda.d del · 
va..lM de a.dquü.lc..l6n del bün: a6lo en peaoa, -
e.ato ea a.ln c.enta.voa. 

FECHA VE AS1GNACION: Se a.nota4d el dla., mea y año 
en que el bien 4e le ent4ega. al uaua.4io. 

FIRMA VEL USUARIO: Se eata.mpa.Aa. la. 6üma. de Aec..l 
b.ldo del uaua11.io. 



ANEXO 4 

VALE DE RESGUARDO 

DATOS D!L UIUAftlO 

MOMlftl OIL UIUAIUO 
( 1) 

"· I'. c. - (2~ 

ADIC:IUPCIOlt • 
{~) 

(4) 
CLaVI "'llUPUllT~' 

( ~) DOMICILIO PMTICULA'lt 

DATOI DIL lllN 

NOMIM Y CAllACTIRIST:ICAI DIL 
( 6) 

Nt. DI INVINTARIO (7) 
VALOR e al . 

(9} 
( 10) 

PICHA DC AlllNACION P'IRMA DEL UIU ARIO 
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,' AVISO VE BAJA l ANEXO 5 

INSTRUCTIVO PARA SU LLENADO: 

APARTADO 

APARTAtJO 

APARTAVO 3 

APARTAVO 4 

APARTAVO 5 

APARTAVO 6 

APARTAVO 7 

APARTAVO 8 

APARTAOO 9 

APARTAOO l 10 

FECHA: Se anotaJtcf el d.la, me.i y aiio en qui!. el -
cf4ea admini.st4ativa .sol<.clta el t4cfmite de baja· 
de lo.s blene.s. 

ORGANO CENTRAL: Se anota4cf el nomb4e de la Vl4ec 
f cl6r. Gene4a{ o equivalente {Sub.sec4eta1t.laa, 06i:,

cüU.a Mayo Ir. /J ot4a.S un.ldade.s). 

CLAVE: Se anota4d el 11ame40 de clave que te ---
co44e4ponda al 64gano eent4~l con6o4me al Catc!lo 
go de Clave• de Cent4o• de T4abajo. 

AREA: Se anot4d el nlvel y nomb4e del cf4ea admi
nlat4ativa, que e•tcf .sollcitando la baja del --
bü11. 

CLAVE: Se a11ota1tcf la clave €.sto .sólo cuando .se -
t4ate de un plantel que di de baja lo• blenea -
ú1at4umentale.s. E•ta clave • e4c! la que le coMe~ 
ponda.con6o4me al Catcflogo Gene4al de Cent4o4 de 
T.tabaj o. 

VOMIC1LIO: Se a11ota4c!; calle, name4o y colonia -
donde .se encuent4a ublcada el cf4ea admlnút4atlva. 

NO. VE INVENTARIO: Se anota4cf el name4o de ----· 
Cont4ol de Inventa4lo.s que tlene el bien, ya que 
.sú1 €ate dato et t.tcfmlte de baja del bún 110 --
p4ocede. 

VESCRIPCION VEL BIEN: Se anota4cf nomb4e, ca4act~ 

11.ütlcaa y eapecl6lcaclonea de loa ble11ea que .se 
eatcfn dando de baja. 

UN1VAV: Se anota11.d ta unidad de medida eapecl6lca 
de que ae t4ate de cada mate4lal. 

CANTIVAV: Se anota4cf con name4o ta cantldad de-
cada tlpo de bien que eati dando de baja. 
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APARTAVO ( ll l VALOR UNITARIO: Se anota•L el vaLoA de adquia~ -·
cl6n poA unidad de cada uno de Loa bienea Aelacl~
na.doa, alempAe y cuando cuenten éatoa con el ----
mlamo pAeclo, po• que de no aeA aaL aunque aean de 
la. mü ma ea pecie, 6 e te11d•4 que 11.etaclonaA en - - - -
6Mrna. aepa.Aada. 

APARTAVO ( 12 ) VALOR TOTAL: Se anota•.! et valo• que Aeaulte de La 
c.a.1ttldad pOA el va.lM un.i.taAio. 

APARTAOO ( 13 J SOLICITANTE VE LA BAJA VEL BIEN: Se anota.Ad c.L --
nomb•e completo y ae eatampaAd la. 6LAma del aollci 
tante de la. baja del blen. 

APARTAVO ( 14 ) RESPONSABLE VEL CONTROL VE INVENTARIOS VEL ORGANO
CENTRAL: Se anota•d el nombAe completo y eatampa.Ad 
la 6LAma el Aeaponaable del inventa.Ala del 6Agano
c.ent•al { dLAecc.Lonea geneAa.Lea, aubaec.AetaAlaa, -
06Lc.LaLLa Mayo•I. 
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OIRECCION GENERAL DE RECURSOS f,1,1..ll::?!AL~.;; 
---, 

IUIOIRECC~ DE UIVENTAAIC 3 
AVI • Dl BAJA H'' .,_J.~L-

·----·-··-
ORGANJ CENTPlAL. 

( 2) (:3) 
(41 

• C!.AVf..--.!.:.-----·-

ARCA O PLANTEL cuvt ~5} --(6) -
"•· ur. VALOPl VALOR 

INVENTARIO DESCR IPCION DEL llEN UNIDAD. ~AD UNITARIO TOTAL 

(7) (8) (9) (10) ( 11) ( 12) 

-~ ..... -". ~ 11& "" ,,..,. " .. _ r .... ~ • "" nun. .Ulll. .. _ '-·~ 

P11114A ( 13) ,,. .. ~ ( 14) 
NOMllll'. llOMM• 



IV EVALUACION VE LOS METOVOS Y PROCEVIHIENTOS 
• VE ALMACENES E INVENTARIOS. EN EL SECTOR 

PUBLICO CENTRAL 



PLAHEACION DE LA INVESTIGACION 

Una vez establecido en los anteriores capítulos el marco teórico 

de estC'. trabajo de Investigación, ! legamos al momento de analizar nue~ 

tras resultados pr5cticos, referentes a las funciones admlnlstratfvas

de las áreas de a·fmacenes e inventarlos en el Sector Públ leo Central, 

2.- OBJETIVO GENERAL 

El objetivo que nos hemos propuesto alcanzar consiste en determl 

nar si los métodos y procedimientos de almacenes e Inventarios cumplen 

con su función específica dentro del Gobierno Federal. 

3,- OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Es necesario establecer objetivos específicos que nos permltl -

rán brindar una mayor Información sobre nuestra Investigación. 

J, J.- Obtener un resultado que sea de utll idad para aquellos que se 

Interesen en el área de Audltorfa Administrativa. 

3.2.- Poner en manifiesto de la gran Importancia de la Auditoría Ad

ministrativa para detectar fa! las que Impidan real Izar las fu!!, 

clones asignadas con eficiencia asf como el logro de sus objet.!., 

vos. 

3.3.- Realizar una Investigación, por medio de la cual se logre Inte

resar a otros campaneros sobre este tema asr como dar una pequ:_ 

~a aportación sobre el estudio de la Auditoria Administrativa y 

sus aplicaciones. 

4. UNIVERSO DEL TRABAJO 

El universo de nuestra Investigación se encuentra Integrada, por 

las siguientes entidades que forman el Sector Público Central: 

1 
P re.s ('den e ('11 de. 1 a llepOb 1 (ca 

DDF' (Oepartatllento del O(~trtto ·l'ede'a l) 

PGR (Procuradurfa General de la RepObli'cal 

Secretarfa de Programac ldn y Presupuesto 

Secretarfa de H1cfenda y tr&dl·to P<lbl (co 

Secretarfa de Gibernacldn 

Secretarfa do 11 Contralorfa 

Secretrarfa de (omerclo y Fomento Industrial 

245 
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Secretaria de Educac16n Públlca 

Secretaria de Turismo 

Secretaria de Pesca 

Secretaría de Desarrollo Urbano y Ecología 

Sector Sa 1 ud 
Secretaría Energfa Mina e Industria Paracstata' 

Secretaria de la Reforma Agraria 

Secretaria del Trabajo y Prevls16n Social 

Secretaría de Comunicaciones y Transportes 

Secretaria de Relaciones Exteriores 

Secretaría de la Defensa Nacional 

Secretaría de Harina 

Secretaría de Agricultura y Recursos Hldraúl leos 

S. TAHARO DE LA MUESTRA 

Por lo general resulta Imposible encuestar a todos los elementos 

del universo que se desea estudiar, es por eso que se utll iza el método 

de muestreo, el cual consiste en obtener un juicio sobre un total, que 

se denomina conjunto o universo mediante la recopilaci6n y examen de 

una parte, denominada muestra¡ que se seleccionan por procedimientos 

probabilfsticos que reciben el nombre de muestreo. 

El mayor o menor valor de este sistema depende de que la muestra 

sea lo suficientemente representativa del universo, es. decir que cante~ 

ga Jos rasgos y caracteristicas que pertenecen al universo, en la propo!:. 

ci6n mis aproximada posible. 

Dado que el universo de nuestra investlgacl6n consiste e~ tal solo 

21 elementos, y al aplicar la fórmula estadística para la obtencl6n del 

tamano de la muestra, nos dá un resultado de 19 elementos, Jo cual nos

Indica que debemos aplicar nuestro cuestionarlo ya previamente estruct.!!_ 

rado en 19 entidades gubernamentales para real izar la evaluación de las 

funciones administrativas de las áreas de almacén e Inventarlos. 

Decidimos, en nuestro caso particular de trabajo, apl lcar Jos 

cuest~·onarl'os. a todo nuestro universo, de tal manera que estaremos man!_ 

Jando 'al cien por dento de seguridad en cuanto a obtener una Informa -

cl6n acertada y con un margen de error pr8ctlcamente de cero. 



Cuando se dló a conocer 111 programa de reforma administrativa de 

las entidades del Podor Ejecutivo Federal ordenado por el c. Presidente 

de la República aproximadamente por el al\o de 1970 conteniendo cano uno 

de sus prop6sltos el obtener un mejor perfeccionamiento de las estruct!!,_ 

r.as ·¡ los sistemas de la administración públ lea federal, para convertir. 
la en Instrumento ·qac pemlt1 alcanzar, con mayor eficacia, los objeti

vos del desarrollo 13con6nlco y social del pais. 

Para llevar a cabo la realización de tales prop6sltos, las Seer~ 
tarías de la Presidencia y la del PatrllllOlllo Nacional (ya desaparecida), 

respons.ble la primera de promover y coordinar las reforma~ macroadmlnl!_ 

tratlvas del sector públ leo federal, cau~tente la segunda paFa·lnterve

nlr en la administración de los recursos materiales de la Federación, -

fueron Introduciendo, con 11 colaboración de los funcionarios responsa
bles de esos recursos en las distintas entidades, 11edldas orientadas a 

mejorar su organización y funcionamiento. 

ConslderMIOS que IÚn se sigue llevando a cabo la reforma admlnl_! 

tratlva en 11 Gobierno Federal, pero ahora la responsabl 1 idad en .. cuanto 

a la coordlnac16n y vigilancia de las actividades, recae en la Secreta

ría de Progr..,clón y Presupuesto, que 1delnlls es 11 encargada de emitir 

las refonnes en cuanto di manejo y control de Inventarlos en todo el 

sector público central, función que anteriormente tenla la Secretaría -

de tonierclo y Fanento Industrial. 

COlllO se menciono anterlonnente, para la presente Investigación • 

no es conveniente encuestar a una parte del universo con que se cuenta, 

ya que como mínl1DO para obtener una muestre representativa es necesario 

contar con 30 elementos en el universo. 

Hot¡vo por et cual se decldlo abarcar todo el universo y a cada 

el-nto se le denomina ''Testigo Privilegiado". LQue es un testigo pri
vilegiado? 

DEFINICION O.EL TERMINO: 

Es la expresión que se empleará para Identificar a la ''Unidad~ 
ml·nl·stratfv•" encar5ad1 de regular las no111N1s, procedlieientos y aiétodos 

en to referente a las ireas de almacenes e inventarlos en los organls -

mos que conforman et sec:tor pObl l·co central. Dfcha Unidad Adlltlnlstratlya 

por lo general depcrdo de la Dirección General de Recursos Materiales y 

Servicios, y éstn a su vez es regulada por la Oftctalfa Mayor de ceda -
organismo, 



Se. dü e.ño u11 c.ue.at.i.o ncv1..i.o po.'r. e.o M.i.de11.a11.,<, e que. pa. 'l.c: .Ca. o b.te.!!
c..i.611 de. la. ú1601t.ma.c..i.611, e.J la. ttcn.i.c.a. mcfa a.de.c.uada. pa.11.a. detvun.Lno.Jt. 

d.i.ve.11.aa.a c.onc.lua.i.one.a aob11.e. el tema. objeto de. ta .i.nveat.lga.c..i.6n. 

Pl!.Oced.Lmoa a. e.la.bo11.a.11. un c,ue.a.t.lo nM.i.o de. t.i.po e.a.t11.uc.tu1r.a.do, -
dándole. una. a e.c.ue.11c..i.a. 16 g.i.ca. ut.lUza.ndo a.a.l mú mo, un le.11guo.j e. H!! 
c..i.Uo que. 6a.c..i.U.ta.ll.4 a.c.ce.a.i.b.i.Udad en au ma.11c.jo; ha.c..le.ndo uao de. -
pll.e.gun.ta.6 c.e.11.11.a.da.6, a.b.i.e.11.ta.a, a.J.C como d<'. opc..i.6n m1U.t.i.ple.. 

Ut.i.Uz.a.moa et c.ue.at.i.ona.11..lo e.a.t1r.uc.tu1r.a.do da.do que. 6ac.Lt.i.ta. ta

cod.i.6.i.c.a.c..i.6n, c.ta.a.i.6.i.c.a.c..i.6n y ta.bula.c.i.6n de toa da.toa ob.te.n.i.doa,-
a.i.e.ndo ne.c.e.aa.11..i.o pa.11.a. e.lto uaa.11. el t.i.po de. p1r.e.gunta.a ante.a me.ne.lo
na.da.a, la.a c.ua.le.a co na.i.te.n e.n: 

- P11.e.gunta. c.e.11.11.a.da.: e.a aquella. e.n que. el .i.n6011.ma.n.te o e.ntl!.!-

v.i.ata.do el.i.ge. 6u 11.e.apue.ata an.lca.me.n.te. e.ntll.e. a.lte.11.na.t.i.va.a e.~pll.e.a~ -
me.n.te. 6.i.fa.daa poi!. e.L .i.nve.at.i.ga.doll.. Pueden ae1r. plr.egu11.ta.a d.i.co.t6m~ -
ca.a en que La.a 11.e.apue.a.ta.a pe.11.m.i.t.i.da.6 a6lo ae.11..Ca.n SI 6 NO, que ae. -

p1r.e.ata.n 6ác..i.lmente. a. La. ta.bula.c.l6n. 

- P11.e.gun.ta. a.b.i.e.11..ta.: a. e.a.te. .t.i.po de plr.egun.ta.a, el e.11.t11.e.v.i.a.ta.do 

e.ante.ata. con aua pll.op.i.a.a pa.la.b1t.a.6, ae. up11.eaan .i.de.aJ e.apontd:ne.a.a. 

- P11.e.gunta.a de. opc..i.6n malt.i.ple.: aon la.a que. ma11.c.a.n va.11..i.a.a p~

a.i.b.i.l.i.da.de.a de. op.i.n.i.6n pa.11.a. ele.g.i.ll. una. ent11.e. va.11..i.aJ. 

La. 11.c.a.t.i.za.c..i.6n de.t c.ue.a.t.i.ona.11..lo ae llev6 a. e.abo ba.aa.ndoae. en
la.a no11.ma.a 6.i.f a.da.a ~n loa manua.lea que. de.ac.11..i.b.i.moa en loa ca.pl.t! -
loa J e.gundo y .te.1r.c.e.1r.o del t11.a.ba.j o de. .i.nve.a.t.lga.c..i.6n 

Loa cue.at.i.011a11..i.oa que. ae. apl.i.ca.11.011 a. e.a.da. una. d~ la.a de.pende.~ 

e.la.a que. 6011.ma.11 e.t $ec.to1r. P<tbUco Cent1r.a.L, c.onata.n de 22 p11.e.guntu 
pa.11.a. alma.e.ene.a y 16 pMtt .i.nve.nta11..i.oa (Pá[l.249 al 252 l, pe.11.0 ptt11.a. -
e6e.ctoa de la. e.va.Lua.c..i.4n u. c.ona.i.de.11.0•/ pe.11.tú1e.11te. e.ta.bo11.a.11. una. - - - -
düm.i.nuc..i.6n e.n c.L nitme.11.0 de. p11.e.g11nta.a y a au vez c.ompa.c.ta.11. algur.ru 

de. ta.a pl!.c.gun.tu, dando c.omo 11.e.t.uUttdo un c.ue.at.i.onttJt.i.o de 12 PI!.!- -
gunttta paila c.ada una de. lu 4.U.a.6 ( l'fg. :253 al .256 ) • 
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cn:s·noNARIO DE ALMACEN 

E n T R E V I S T A D O: O R G A N I S M O: 

MARQUE CON UNA ! EL PARENTESIS DE LA RESPUESTA. 

1.-LA JEFATURA DE ALMACEN CUENTA CON LAS SIGUIENTES AREAS? 

)RECEPCIOll ( )ADMINISTRATIVA ( )GUARDA Y REGISTRO ( )DESPACHO 

( )TRAFICO OTRAS--------------------------------------------

2.-SE CUENTA COll UN PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO? 

( ) SI ) NO---------~----, ---------------------

3.-SE CUENTA CON UN PROGRAMA DE PRIORJDADES DE TRAMITES Y DESPACHOS 
DE LOS PEDIDOS RECIB!DOS? 

( ) SI 
( )NO--------------------------------------

4.-SE PROGRAMA LA RECEPCION DE LOS BIENES? 

( ) SI ( ) NO--------------------------------------

S.-EL AREA DE RECEPCION INFORMA PERIODICAMENTE A CERCA DE LOS BIENES 
RECIBIDOS O RECHAZADOS? 

( )SI ( )NO---------------~------------------------

6,-SE UTILIZA UN FORMATO DE INFORME DE ENTRADA? 

( ) SI 
( )NO--------------------------------~-------

7.-SE REALIZAN ALGUNOS DE LOS SIGUIENTES INFORMES? 

( )CASOS RECHAZADOS ( ) No. INFORMES DE ENTRADA~ ELABORADAS 

8.-SE CUENTA CON UJ PROGRAMA DECAPACITACION AL PERSONAL? 

( )SI 
( )NO·---------------------

9.-DISPONEN DE SECCIONES APlOPIADAS PARA ALMACENAR LOS BIENES DE ACUERDO A SUS CA
RACTERISTICAS? 

( )SI ( !"º-----------------------

10.-SE APROVECHA AL MAXIMO f;¡, ESPACIO DISPONIBLE? 

( )SI ( ).;;i _____________________ _ 



11,-RECIBEN V CUENTAN TODOS LOS BIENES QUE VAH A S?.R /1LMACE1'J..')(:·i::'i' 

{ }SI { )NO _________ ·--------·--· 

12 ,-QUIEN FIRMA LOS INFORMES DE ENTRADA DE LOS BIENES QUZ SE UUARDArl? 

13,-SE CUENTA CON UN FORMATO DE TARJETA DE ESTANTE, TARJETA DE EXIS'!'ENCIA? 

{ }SI 

14.-ELABORAN INFORMES DE ENTRADAS V SALIDAS Y CON QUE PERIODICIDAD? 

( )SI 
{ }NO ______________________________ ~ 

15.-ELABORAN ALGUN INFORME DE AJITICULOS EN OBSOLESCENCIA O ESCASA ROTACION? 

( )SI ( )Ño 
--------------------------~ 

16,-SE VERIFICA QUE LOS BIENES A DESPACHAR l!STEN EN BUEN ESTADO? 

( }SI 
( )NO ______________________________ __ 

17. -SE CUENTA CON UN PLAN DE RUTAS A SEGUIR AL MOMENTO DE ENTREGAR LOS BIENES A LAS 
AREAS SOLICITAITES? 
( )SI ( )NO ____________________________ _,_ ___ __ 

18.-VERIFICAN LA CALIDAD DE LOS BIENES RECIBIDOS Y CUENTAN CON UN FORMATO PARA ESTO? 

( }SI 
( }NO _______________________________ ~ 

19.-CU!NTAN CON EL MOBILIARIO Y EQUIPO ADECUADO PARA ALMACENAMIENTO? 

( )SI ( )NO ____________________ ..._ ___________ __ 

20,-TIENEN~ UN PROGRAMA SOBRE EL MANTENIMIENTO l LOS EQUIPOS CON QUE CUENTAN? 

( )SI 
}NO _____________________________ ~ 

21.-ESTAN PREVIAMENTE NUMERADAS LAS REQUISICIONES RECIBIDAS EH EL ALMACEN? 

( }SI 
( )NO ________________________________ ~· 

22,-EXISTE F.L SUFICIENTE PERSOflAL EN EL ARl!A DE ALJIACF.N? 

( }SI 



2'1 
CUESTIONARIO DE INVENTARIOS 

E N T R E V I S T A O O: ____________ _ O R G A N I S M O: _______ _ 

MARQUE CON UNA ! EL PARENTESIS DE LA RESPUESTA. 

l,-CUENTAN CON MANUALE&,INSTRUCTIVOS Y FORMATOS NECESARIOS PARA EL LEVAN
TAMIENTO DE INVENTARIOS? 

( )SI ( )NO------------------------

2,-SE ENVIA TRIMESTRALMENTE A LA SECRETARIA DE COMERCIO Y FOMENTO INDUS -
TRIAL LOS LISTADOS DE LOS BIENES DADOS DE ALTA POR LOS ORGANISMOS DE 
LA INSTITUCION? 

( ) SI ( ) NO---------------------------

3.-SE TRAMITA LA BAJA FINAL DE LOS BIENES QUE LO REQUIERAN O QUE ESTAN -
EN DESUSO Y ANTE QUIEN? 

( )SI ( ) NO------------------------------

4.-SE CUENTA CON UN PROGRAMA DE REHABILITACION DE LOS BIENES DADOS DE BA
JA POR LOS ORGANOS DE L\ INSTITUCION? 

( )SI ) NO------------------------,------------

.i. 

5.-SE ESTABLECEN LOS PERIODOS PARA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO 
Y QUIEN LO REALIZA? 

( )SI ( ) NO-------------------------------

6,-CUENTAN CON NUMERO DE INVENTARIO TODOS LOS BIENES DE LA INSTITUCION? 

( ) SI 
( )NO--------------------------------

7,-EL RESPONSABLE DEL REUGUARDO DE LOS BIENES ASIGNADOS A EL, FIRMA ALGUN 
VALE? 

( )SI ( : NO ________________________________ _ 

8.-ANTE QUIEN SE REPORTA EL EXTRAVIO O ROBO DE UN BIEN? 

-------------------------------------------. ---·---



9.-QUIEN NOMBRA A LAS l!ERSONAS ENCAi!GAOAS DE RRAL.t2AR !n. Illli$1'TARIO 
FISICO? 

10.-CUENTAN CON UN PROGRAMA DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL? 

( )SI ) NO------------------------------

11.-TIENEN EL SUFICIENTE PERSONAL PARA EL LEVANTAMIENTO FISICO DE INVEN
TARIO? 

1 
( ) SI 

)NO-------------------------------

12.-QUE TIPOS DE FORMATOS UTILIZAN EN EL AREA INVENTARIOS? 
(ENUMERELOS) 

------------------------,--"'!'"---------------------------
---------~--------------------------------------------

13.-F.N CASO DE DONACION QUIEN OTORGA EL NUMERO DE INVENTARIO? 

14.-SE TIENEN ESTABLECIDOS MEDIOS DE CONTROL DE NIVELES Df INVENTARIO? 

( ) SI 
( )NO--------------------------------------

lS.-QUE BASES TIENEN.·PARA VALUAR LOS INVENTARIOS? 

16. -CUENTAN CON SEGURO LOS INVENTARIOS CONTRA? 

) INCENDIO 

) ROBOS 

)OTROS RIESGOS: ------------------------------------__ .._..._...._ ___________________________ _ 
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ENTREV1STAVO: ORGAN1SMt1: --------
MaJLque. con uno. X e.l .PMén.te.&.ll, de. lo. ILe.&puu.to.. 

1.- ¿ La Je.óa.tulla. de Almacén cuenta. con l.cú &.i.gu.i.e.nteh AILea.&1 

Re.ce.pc.i.6n 

Oe.&pa.c.ho 

Adrti.nütll.a.:Uva. ) Guallda. y Re.g.i.6.tll.o 

2.- ¿Se. cuenta. con un plLoglLana. anual de. TILaba.jo1 

l S.i. ) No 

3. - ¡, Se. p1LOg.11.a.ma ta. Rece.pc.i.611 de. lo& Büne.&? 

l S.i. No 

1 Ca..loh Re.chazado¿ 1 No. de. .i.n6oJtmU de. e.n.t.M.daJ. e..le.abo.ir.ad<W 

5.- ¿Se. cuenta. con un p1Log1Lo.~a de. ca.pa.c.i.ta.c.i.6K al Pe.IL~ona.l? 

1 S.i. l No 

6. • ¿ Se. e.la.bollan úi 601Lme.& do! e.nt.11.a.dtU 1J hal.i.da&, con qut peM.odi.c..i.dad? 

1 S.i. 

7.- ¿ Se. cuento. con un plo.n de JLuta..t. a. &e.gu.i.IL al momento de. e.nt1Le.ga.1L 
loh b.i.e.ne.4 ~ l16 A1Le.a4 Sol.i.c.i.ta.nte.4f 

1 S.i. ) No. 

8. - ¿ T.i.e11e.11 un ).llLO!J'La.ma &ob.te el ma.n.te.n.i.m.i.ento a loh e.qu.i.po4 con -
que. c1ie11tan? 

1 S.i. No 

9,"' t E4td.>i p1Le.v,(.ame.tttl!. numc ta.dtu. l.a.4 JLe.quú.i.c.i.one.4 ILe.c.lb.i.da.4 e.n e.l. 0 

Almacént 

) S.i. ) No 



254 

l S.l No 

11, - ¿ Son adecuada.6 la.6 .ln~.talac.i.one~ pa11.a el A11.ea de A.lma.c.t!:n? 

No 
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ENTREVISTAVO: _______ _ ORGANISMO: ________ _ 

Mali.que e.en una X el pa.11.é.n.ti.1iü de la 11.e1ipue1i.ta.. 

1.- ¿ Cuentan con manuale.1> e .i.n1i.tJr.uc..t..i.vo1i nec.e1ia11...i.01> pa.Jta el levan.ta. 
m.len.to 6.i!i..i.co de Inventa.11...i.oll? 

l S.l l No 

2. - ¿ Se env.la. .t11..lme.t1.t11.a.lmen.te. a la. Se.c11.e.ta.Jt..(a de P11.og11.a.mac..i.6n y - - -
P11.e.1iupuell.to lo-6 U1ita.do.& de. loll b.le.nu dadoll de aUa. poli. loll -
011.ga.n.i.llmoll de la. .i.n1it.l.tuc.l6n? 

l S.l No. 

3.- ¿ Se .t11.a.m.l.ta. ta. ba.ja. 6.i.na.t de. lo!i b.le.nell que to 11.e.qu..i.e11.a.n y ante 
quién? 

l S.i. No 

4. - Se cuenta con un. p11.og11.ama de 11.e.ltab.lU.ta.c..l6n pa.11.a. loll b.le.ne!i - -
que. lo 11.equ.i.e11.a.n? 

) S.i. No 

5.- ¿Se e1i.ta.blec.en tell pell..lodo1i pa.11.a. el leva.n.ta.m.i.ento álll.lc.o del -
Inven.tatio? 

l S.l J No 

6.- ¿ Cuentan con númell.o de .lnven.ta.Jt.i.o todoll loll b.i.enell de la In1i.t..i.
.tu.c.l6 n? 

J S.f. J. No 

7. - ¿ Qu..i.é.n 11omb11.a. a la.1> pe.Monall en.c.a.11.gadM de 1tea.lü1Ut e.l Inve.n.t~

Jt.i.o F .l.6.i. e.o? 

8. - ¿ Cuentan con :~.; p11.og1tama de c.apac.l.tac.ldn pa.Jta el pe11.1i on.a.t? 

l S.f. l No 



9.· ¿ Cuenta. con el 6u6lclente pel!.6ona.L pa.11.a eE Zevanta.m.i.en~o F~~~· 

co? 

1 S.i. ) No 

1 O.· ¿ Qué M.i.te11..i.06 6.l.guen pal!.a. eva.Lual!. Lo6 111venta.11..lo6? 

11. - ¿ Cuentan con a.Lgan 6e.gu11.o 6ob11.e la6 1nve11ta.11..i.06? 

) S.l. ) No 

12.· ¿ Cuentan con lo6 6.l.gu.l.ente• 6011.ma.ta6? 

Ta.11.jeta. Global 
Ta.11.jeta. de Ce.dula. Cen6a.l 
Ta.11.jeta. de Va.11..i.a.bLe 
Ta.11.jeta. de Re6gua.11.do 

Avúo de Bo.ja.. 
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7. ESCAlA VE APRECIACION --·----------

La e<1c.1.t11 de ap.~e.c..í.i.c.i.ón u u.t.lUzada como una mane.Ir.a palta po
de.Ir. evatua1r. c.l 911.ada de e6i.c.ienc.i.a con el que 1rn 01t.9a1ú.timo lleva a 
c.cibu .ea.ti 6u11c-<.one.ti a_l ignada.ti, palt.a el lo91t.o de .iu.i objetivo&. 

Tomando como bajl el c1ti.te1ti.o del Autolr. Jo&i Antoni.o Fe1t.nt!ndez 
A.1te11a e11 ¿,u l.lbtto La A1tdi.t01r.i.a Adm-lnüt1r.a.t.iva ( l J H u.Uli.za una e& 
e.ala pa.teci.da a .ea qu.: c•.l p1r.opone, en el c.a.tio pa.i.t.lc.ulalr. de e.tita .lñ
ve.1ti.gac.L611 ae modi.6lco ta e.tic.ala de ap1r.ec..lac.l6n plt.opue.tita polt. el -
Auto1t, con.1i.de1Lando r¡it~. el númelr.o de p1Le9unta& e.1 de 12 polt. cue&ti.o
na1t.Lo y el 6acto1t 5 lt.~pJr.e.tienta la mt!xi.ma c.al.l6lc.ac.l6n que obtend1t.La 
c.ualquLe1t.a de la.ti pJr.c~unta& <1i. a nue&tlt.o c.1t.i.te1r.Lo el 911.ado de e6i.
ci.e11ci.a ea de "muy bl~n", el 6acto1t. 4 1Lep1Leaenta "bi.enn, pa1t.a el 11ú
me1to 3 "1t.egula1t.n, pa1t.a 2 nmal" y palt.a 1 "muy mal" que 1r.ep1Leae11ta1t.La 
una total de6.lc.i.enci.a en el cumplimiento de la 6unc.i.6n. 

A c.ont.lnt1ac.<.ón a e mue.titila la el> cala uti..Uzada en e6.ta ú1ve6-ti.-
9ac.i.611. 

APREC1AC10N PUNTOS CUMPLIMIENTO 
Muy b.len 5 51-60 
Bien 4 41-50 
Re9ula1r. 3 31-40 
Mal 2 21- 30 
Muy mal 1 0-20 

Pa1t.a pode.Ir. expli.c.a1r. el nc.umpli.mi.ento" de la e.tic.ala, e.1 11ece&a1r..lo 
menc.i.ona1r. que como .&e cuenta con 12 p1r.egunta.ti y la c.aU6i.caci.ón ma.ti al 
ta e.1 de 5 al momento de mult.lpli.c.alr. la.ti c.anti.dade.ti ante1r.i.01t.e6 no.ti da
un total de 60 punto& que Hll.la la c.ali.6.<.c.aci.ón mt!xi.ma, en la e.Hala 
<1 e va dec.endi.endo de 1 O en 1 O ha.tita llegalr. a celta. 

En .tie9u.lda •e detalla pa1La una mejott c.ompJr.en.tii.6n polr. pa1r.te del 
lectolt cada una de la.ti pa1r.te.ti que 6011.man la& 91tt!6i.ca.ti 1 y 2. 

- Nomb1r.e de la Vependenc.la que ae evalua. 
- Cali.6i.cac.lón oto1r.9ada a nue.tit1r.o c1ti.te1r..lo a cada p1r.e9unta, y 1r.ep1r.e-

6enta et 911.ado de e6i.ci.enci.a polt. pltegunta. 
- Total: la &umatolr.la de punto.ti de cada columna 1tep1t.e.tienta la c.ali.6i.

caci.ón que obtubo cada una de la.ti depende.ne.la.ti. 
- Aplleci.ac..lón Final: en baae al total de punto.ti obten.ldo.ti .&e plr.ocede 

a c.ali.6i.calr. a cada dependenc..la c.on6lde1tando.ti e 11ue6t1ta e.ti cala de ap1r.e
c.i.ac.i.ón que apa1r.ec.e en .ea p4gi.na 

(1) PAGINA 2~ 



S.iendo el p11.op6•-ito del a11dl.üü, de•g.i.o•"-" la• obH.1tvac.~on'.lJ 

llevad~ a cabo, en 6011.ma tal, que p1topo1tc.lo•(e11 1te•1 ::e•-tM a .e.cu. -
lnte11.11.09ante• de la lnve•tlgaci6n; y con la 6inalidad de hacc11 --
m46 complten•lble pa1ta el lec.tolt la• conc.lu•lone& a la& cuale• ~e -

llega1ton a t1tavé• del ml•mo andll•i•; •e ha c.0114.lde1tado neceaa1t.<.o
e6ec.tua1t éa.te e11 601tma paJtt{culaJt de cada u11a de la• p11.e9unta6 --
pla•madaa en et cue6tlona11.lo, .<.ne.luyendo en cada una, un cuad1tn -
e6tad.C•Uco o glttt6üa co1t1te6pondlen.te, mümo que contiene lo& ·-
dato• que •l11.vie11.011 de ba•e pa11.a &u 1teallzaci6n, al 6lnal de la• -
plteguntaa •e p11.eaenta una g1td6.lca paJr.a almacén e lnventa11..lo que -
mueat11.a de mane11.a global et 6u.nclonam.í.ento del 6 ecto/f. pt1.btlco - - - - :' 
cent11.at. 

?alta la evalu.acl611 de todo• lo• 01tga11l•mo6, ae pltocede de la &i
guiente mane11.a: ta cali6icaci6n má~.lma de nue6tlta eacala ea de - -
"S" punto•, que multlplicado• polt la• 21 Vependenc.la• Gube1tnamenta
le•, no• dá un total de 105 punto•, lo cual 1tep1teaenta el 100%; -
de tal manelta, que la auma de punto• obtenida en cada una de la• 
p11.e9unta• poi!. Vependenc.la, no• da1td et po11.centaje de la• Vependen
c.laa que cumplen con la 6unclón adm.ln.l•t1tat.lva de una manelta ade
cuada, enaegu.lda •e mue•t11.an lo• 1teaultadoa palta cada una· de la• 
p11.egu.nta6 a•C como una g1td6lca global del 6unc.lonam.lento tanto de 
Almacene• como de lnven.ta1t.lo• en el Sectolt Públ.lco Cent11.al. 
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<_ GRA!1IOA ( 1 ) 

APRECIAOION l'ARA EL AlIEA DE An.IACENF.S 

DEPENDENOli PREGUNTMJ TOT.lL APHLOI.AOION 

" DE PINAL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 PUN~S 

Sf!IA, DE IA I'll.ESIDENOIA 4 4 3 3 ' 4 ' 1 5 4 4 4 A'l .d. 'AmW. 

DEPARTAMENTO DELD.F, 5 4 4 5 ) 4 5 4 5 4 4 4 51 e¡ UUY BID 
~OOUllADUlU.A GRAf• DE IA REP. 4 1 4 3 1 4 5 1 5 1 1 4 34 3. REGUUB 
3HJ;A., DB l'ROGHAMACIO!I Y P.lrESUI'UESTO 5 4 4 5 4 4 5 4 5 4 4 4 52 5 ?.ruY Dl:EN - . ·- - . ··---- ------ . -
SRIA. llE JIACIEffW¡, Y OREDITO PUBL. 4 4 4 3 4, 4 5 2 5 4 4 4 47 4 ·BJE?I -sm. DE GODERlü.0101' .1 4 4 .~ 2 4 3 1 5 4 4 4 41 .d. BieN 
SRli, Dí: IA COHTBJ,Ulllll 4 4 '\ 'i ' 4, e¡ .d. 'i 4 4 4 1\0 "' L.'UY BIEN -snu.. DE oom:nc10 y 10M. m. 4 4 s 5 4 4 'i 4 'i 4 4 4 'i2 "' b'1JY BIEN 
sm. DE l!DOCAOIOH PUBLICA 5 4 4 3 '\ 4 'i 5 5 5 4 4 1;1 ' 5 trnY ""rnN 
~snu.. Wi .~!~--- 4 4 .l '\ l .. .. l lj 4 • 4 . "' .4 'RTRM 

SRIA. DE PESCA 4 4 .. l A A ... " e¡ ... 4 ... AA " nn•lll 

SRli. DI EOOLOGli DES. UlillAftO 

" ' ' 5 . " " t " ;t; 4 4 " .d.7 ... 'RTRM 

snu. DB :u. S.UDD 4 4 4 3 ' 4 .. ' 5 4 4 4 !7 4 l\TF.N 

SRli. DE ElfBRO:U, llIHAS. E um. P. 4 4 3 3 1 4 .l 3 5 4 4 l4 U. 4 BTEtl 
:mu. DE u HEl'Oi. AGRUli 4 4 4 3 2 4 5 4 5 4 4 4 47 4 BIEN 
snu. DE TRABAJO y PRiV. SOCIAL 4 4 4 3 ' " .. 4 5 4 4 4 46 4 BIEN 
snu.. OO&IUNIOAOIOJIES y i'BAHS. 4 3 3 5 4 4 3 4 5 4 4 4 47 4 BIEN 
sau. DE .REIAOIONE5 ElTBIUOnES 4 4 4 5 3 4 !> 4 5 4 4 4 q8 . 4 BUM 
sn:u.. J)f; IÁ DEl'ENSI. NAOIONAL 4 4 3 3 .. " '\ '\ 5 4 4 4 ¿lj A BIEN 
SRIA. DE 111.RINA 4 4 3 3 3 4 4 4 5 4 4 4 46 A BIEN 
SHIA. DE AGRICOIJlUBA Y .REC, H. 2 4 2 3 4 4 2 1 5 4 3 4 l8 t REGUIAR 

T01'J.L 14 79 75 77 7/ 84 83 67 105 02 80 84 973 87 
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l'l!EGUl1'!A >o. 1 ¿ Ia O•t•""'• da almacén cuonta '"º loa •i !!Ui<u! u" ''"" • ,.,. 
Becepci&n, Administrativa, Guarda y Registxo, DGspacho y 'l'rá:t.'ico. 

Oalificac16n 

( 5) Muy l3ien 

(4) l3ie.n 

(3) Regular 

(2) Mal 

.Puntos 

84-100 
15- I 

84-100 
64- I 

84-100 
3- .I 

84-100 
2- .I 

1500 
-: 

84 

6400 
-= 84 

300 a¡-: 
200 ---84 -

17.85,C 
Jror BIElf 

:Porce.otaja 
Er¡U::. :·:,t:r:ente a "l:" Entidadeo 

17.85 
3 

76.19 
16 

J.58 

2.J8 



Pm;ou~i·rA !lo, 2 ¿Seouento. con un programa anual de trabajo? 

Cdifioación 

'4) Bien 

(3) Regular 

( 1 ) .lúu,y llal 

:Puntos·· Porcentaje 

79-100 
72- X 

79-100 
6- X 

79-100 
1- X 

E22.: 
79 

600 
-: 

79 

100 -= 79 

91.13 ~ 
:BIEN 

91.13 

7.60 

1.27 

Equivalente a 11X" 
Entidades 

18 

2 

1 



e 

~ 

¡REGUNTA No.3¿ Se programa la recepción de lot 

Calif icaci&n 

(5) Muy Bien 

(4) Bien 

(3) Regular 

(2) J.lal 

l?untos Porcentaje 

75-100 
5- X 

75-100 
44- X 

75-100 
24- X 

75-100 
2- X 

500 
75 

:. 

4400 
75: 
2400 
75:. 

200 
--:: 75 

58.66 fo 
BIEN 

6.67 

58.66 

32.00 

2.67 

b~enea ? 

Equivalente a "X" 
Entidades 

5 

11 

8 

1 
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J?REGUl!T.A No. 4 ¿ Se reaJ.izan algunos de los siguientes informes ? 

Callficaci6n 

( 5) Muy :Bien 

(3 ) Regular 

Caaoa Rochazadoe No. de 1.Di'ormea de entradas 
elaboradas 

Puntos Porcentaje Equivalente a 11 X: 11 

77-100 
35- X 

77-100 
42- X 

3500 
77 ': 

4200 -
~ -

54.55 'f. 
REGULlR 

45.45 'f. 
MUY BIEN 

Entidades 

45.45 7 

54.55 14 



2ff:i 

PREGUNTA No. 5 ¿ Se cuenta con un progrllJlla de 1Japac:i taci1fo al peIEonal ? 

Oallficación Iuntoo 

(4) Bien 71-100 4800 
48- X 

-: 
71 

( 3) Regular 71-100 1800 
18- X 11= 

(2) Mal 71-100 400 
4- X -: 71 

( 1) Muy Mal 71-100 100 
1- X 71 : 

Porcentaje 

67 .61 

25.35 

5.63 

1.41 

Equ.i.v"J.ente 1:. ".i:" 
j;ntid<J.da11 

12 

6 

2 

1.41 fo 
MUY MAL 



t.'67 

!'P.P.GUIITA No. 6 ¿ Se elaboran in.formes de entre.de.e y ealldae 1 con que perio
diciduu ? 

Call:ticaci6n 

(4) Bien 

J?u.ntoe Porcentaje 

84-100 
84- X 

8400 
-a¡-:. 

100 ~ 
BID 

100 

Equivalente a "X" 
Entidades 

21 
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l'REGU?ITA no. 

Calificaci6n 

( 5) Muy Bien 

(4) Bien 

( 3) Regular 

(2) .Mal 

7 ¿ Se cuenta con un plan de rutas a seguir al momento chJ e:.:-
tre¡;,"Ol" loe bienes a las ¡frene soli~i tautt•S ? 

Puntos Porcentaje 

83-100 4000 
40- X ar-~ 

83-100 2000 
20- X ~= 

83-100 2100 
21- :¡ ~= 

83-100 200 
2- X 83: 

48.19 f. 
L!UY BIEN 

25.30 'f. 
REGUL\R 

48.19 

24.10 

25.30 

2.41 

24.10 1' 
BIEN 

Equ~valez.ta. a 
Entidades 

8 

5 

7 

1 

11¡:t 



65 .67 :' 
:BIEN 

2.99 '!> 
iIAL 
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( PREGUil'.J!A No, 9 ¿ Están p1•eviamente numeradas las rE:quisiciones NoJ.bidn,,· -
en el almacén ? 

Ce.lificaci&n Pu.ntos Porcentaje EqW.valente a "X" 
Entidades 

(5) Muy Bien 105-100 10500 
100 21 -: 

105- X 105 

100 " 

MUY BIEN 



271 

PREGUfü.'A No. ·10 ¿ Existe el euf'iciente personal en el t!ree. de almacén ? 
,''"\ 
'.:.,; 

Callficaci6.u 

(5) 14ey :Bien 

(4) Jllen 

( 1 ) Muy Ma.J. 

:?u.ntos 

82-100 
5- X 

82-100 
76- X 

82-100 
1- X 

500 
52: 

7600 
~: 

100 
-: 82 

92.68 ,,. 
l3IEB 

Porcentaje 

6.10 

92.68 

1.22 

EquivaJ.ente a •:¡u 

Entidades 

19 



'f/'i. 

PitEGOllTA No. 11 ¿ Son adecuadas laa ins talaoione~1 pa.:i:a i;il ¡Ú·.,;. cie nl. ''t.Jé11? 

Oalificaci&n Punto a Porcentaje EquivaJ.~nte a ''XII 

Entidades 

(4) Bien 80-100 7600 
76- X 8'0"": 95.00 19 

(3) ReBUJ,ar 80-100 300 
3.75 

3- .I ""'SO"-:. 

( 1 ) !l:u,y Mal 80-100 100 
1- X ao- 1.25 

95.00 'f. 

BIEN 
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.PREGUll~A No. 12 ¿ Se cuenta con un forma.to de tarjeta de estante y tarjeta. 

de exiatenoia ? 

Oalificaoi6n 

(4) Bien 

f) 

I'untos 

84-100 
84- X 

8400 
8'4: 

Porcentaje 

100 ~ 
:BIEN 

100 .. 

Equivalente a 11
;(

11 

Entidades 

21 
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AJ. elaborar la sumatoria de la apreciaci&n f:l.n"'l ( Grnfica. No. 1 ) dá oo·· 
mo resultado 87 puntos, los cw:i..lee se dividen e.utro las 21 Ei.tió~dei riue 
forman el Sector Público Central, reeultando 1m fnctor rle 4, í4 que <le·:· r,, 
de nuestra Escala de A]1reciaci6n ( Pag. ) representa e:l térm.inoe gei..e·· 
ralea a las Entidades que caen dentro del lí!!!i te de acaptuci6n1 catalo@lE 
doae como " B!IBNA " en lo referente al funcionamiento d!ill drea de Alm11ce ... -. 

nea. 

Comprobación 87 f 21 = 4.14 Equivalente a 11 Bien '1 

Para concluir con el .Area de Almacenes se presenta un cuadro donde se -
observa: Calificaci&n, Puntos, Porcentaje y el equivalente al número de -
entidades así como \lJlB. gráfica global que representa al Sector Júblico -
Central 

Calificaci&n · PUntos Porcentaje Equivalente a "X" 
Entidades 

(5) Muy :Bien 87-100 2500 
28.73 5 ---: 

25- X 87 

'4) Bien 87-100 5600 
64.37 14 ---:. 

56- X 87 

(3) Regular 87-100 600 
--::. 6.90 2 6- I 87 



GRkFICA GLOBAL DEL ]'ONCIO?WriIENTO DE i1.rz..111_omrn:r; EN. EL 

SECTOR PUBLICO CENTR~L 

64.37 fo 

BIEN 

28,73 .¡. 

MUY llIEN 

'll:" 



INVEN 1rARIOS 



.AP.REOIAOION PARA EL AREA DE rnV.EllTARIOS 

DEPE?IDEIIOIA PllEGUNTAS TOTAL ,;.,oúc101 m: FINAL 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 PUNTOS 

SUIA. DE IA PllEJIDEllOIA A. ? A. ' "i '.\ lj 4 4 4 5 5 48 DIE!! 4 ¡ 
D11'AUTAMENTO DEL D.F. .!. 2 4 2 2 '.\ 2 'l. ' 4 '.\ 2 '.\4 REGULAR 3 
PROCUJIADURIA GRAL. DE JJ, REP. 

_A_ _g _ l--4__ i L.1.. _ l_(·-l._.l _.l_ Llc.... u __ _;; _ 1----J.J._ - 'DIEN 4 
---~·------------------
SIUA, 1'!:~ PH1"!J1.IMJ\G!(rn Y J1flRSUPUEi.J'l10 

JI 5 4 4 5 2- .2 4 4 4 J 5 52 1'.""JY IJlZll 5 
SltIA. DE HACIEH~, Y Oitr:DITO PUB! .. ... t; ... 4 I] 5 : 1) ' 4 4 lj 5 53 .J.iUY hIEll5 
!ll!IA. Dé: GODZ:RMACION A. 2 A. 4 2 5 5 ' 4 4 3 5 45 DIEN 4 
:.::RIA. DE IA COJiTHJ.IillHA. ..!... 11:; A. A. __5_ 11:; 11:; ' 4 d. '.\ I] 111 llUY Dilfü"í '-----·· 
SflIA. DE COllllEHCIO Y FOfll. IND. ... ? A. ... 'i 'i 11:; . 1 d. 4 '\ 5 .t8 DIEN .t 
UflIA. DE I::DUCACIOJI PUDLICA 4 lj .4 4 "i 'i li 'l. A. .t i; i; "' MTJY Tr!'l".Nli 

fülli. Dl> TURISMO A. ? 4 ' ' 5 lj 1 .. A. 'l. 1\ A.11:; nTVH A 

SIIIA. DE PE!iCA I A. l) A. :;¡ ... 'i s; 1 A. A. ' lj A."i "Rrt'r. A. 

SllIA. DE l!:OOUlGIA D~. UfffiANO ... :> ' ' ' .'.\ s; ' .t. 4 '.\ 1) AA n'rt'n A 

:.mu. Di: u. SAWD 4 2 4 .l ' 5 'i ' 4 4 .'.\ 5 4i; BIEN A 

:mu. DE l!:UllilGIA, MINAS E IND. P. 4 2 4 4 4 3 5 ' 4 4 ' 5 41i DIEfl d 

SllL\, DE U REFOll!llA MW.RIA 4 5 4 4 5 3 5 3 4 4 J_ __ 5 48 DIEH A. 
SllIA. DE TRABAJO y rn¡.;v. SOCIAL 4. 2 .. 1 J _J__ 'i 1 4 4 _.L 5 4' DIE.ll 4 
S.ílli. 001.:UHICA.OIOJIES Y '.l'ftAJIS. 4 2 4 4 5 3 5 3 4 4 3 5 46 DIEH 4 '--· 
!llUJ.. DE flEIACIONlo;.';l El'rEJIIOJIBS 4 2 4 4 4 3 5 3 4 4 3 5 45 DIE1l 4 

f 

~lltIA. D.I:! IA DU'ENSA NJ.CIOIIAL ...L. 2 A. ' .. 3 'i _J_ 4 4 .i. _.2_ 46 BIEN 4 
SltIA. DE JrlAJI IHA 4 2 4 3 4 3 L ., 4 4 5 5 46 DIE?l A <--· 
:;HJA • DE 1\0RICUL'1'UflA Y REO. H. _!._ .i . ..!. -1 ,_2 2_ 2.__ . ...!. . .l ...1__ l__ 5 51 ldU'l BIEN i; 

TOTAL 84 60 84 7~ 86 83 102 66 81 04 72 102 976 88 -· 



200 

P1te.gunta No. 1. - ¿ Cue.ntan c.on manuale..i e. .ln•.t1Luc..tlvc•6 ne.c.e.MH.loó 
pa1ta e.l le.vantam.le.nto FLa.lc.o de. Inventa1t.lo! 

Ca.U 6.lc.ac..l.611 Punto& Po1tc.entaj e. Equ.lvalen..te. a X Ent.ldadu 

1 4 l Ble11 84 - 10· • 8400 
'00% 2' 

84 - X 84 

! 



281. 

Pftegunta No. 2.- t Se envio t/l..lmeh.tltatmente a ta Secftetaiúa de --
PftogAamaci6n y PAehupuehto toh l.ihtadoh .de loh
l.ihtadoh de toh bieneh dadoh de atta poA lah -
aAganihmOh de ta 1nhtituci6n? 

CaU6lcaci6n Pun.tah P01tcentaje Equivalente a X En..ti.dad~ 

( S ) Muy bien 60 - 100 .3000 50 % 6 
30 - X 6.0 

( 2 I Mal 60 - 100 ¿g_Qg_ so % 15 
30 - X 60 



Plt.egun.ta No. 3. - ¿ Se .tdm.U:a la. baja 6..f.nal de loó b.le11e4 qu~. · · 
to tte.qu.le11.a11 y ante q11.l~n? 

PwJ.to4 POlt.ceiitaj e équ.lvale.11-tc. a X En.tldade.4 

( 4 ) Bien 84 - 100 ~ 8400 100 % 21 
84 - X 84 



2[) 

P11.e.gc.t1tta No. 4. - Se e.u.en.ta e.o 1t u.n p1tog.1tama de. Re.ha.b.l.e.-l.tac..l61t 
pMa lo~ b.le.ne.~ qu.e. lo Jte.q u.le1tan? 

CaUf¡.lc.a.c.i6n 

14 J SleJt 

(3) Regul.M 

('/.) Mal 

Pun.to& 

1'1. - 100. ~ 
44 - X 72 

7'l - 'ºº . 2400 
24 - X 72 

12 - 7 00 • ..!.E.Q._ 
4 - X 72 

61.ll % 

BIEN 

33.33 % 
REGULAR 

Pa1teenta.j e.h Equ.lva.!en.te a X En:ttdade~ 

61.11 % 11 

33.33 % 8 

s. 56 % . 2 



P11.egun.ta. No. S. - ¿ Se u.ta.b.eeeen lo1. pe11..i.odo1; pa.11.a el .levan.tam.f.e!}_ 
.to Fl.1;.i.co del Inventa.11..i.o? 

Ca.U. 6-f.eac..i.6 n 

( 5 ) Muy b.ien 

(41 Bien 

(3) RegulM 

(2 l Mal 

Pun.to-.1 

86 - 100 " 4500 
45 - X 86 

86 - 100 • 2800 

28 - X 86 

86 - 100 "' 900 

9 

86 
4 

- X 86 

- 100 • 400 
- X 

32.56 % 
BIEN 

86 

52.32 ,.. 
MUY .BIEN 

Po11.een.taj u · Equivalen.te a X En.tlti.tUleJ 

52.32 % 9 

32.56 % 7 

1 o. 47 % 3 

4.65 % 2 



Cal.i.6(.caclán 

[ 5 l Muy bien 

[ 3 l Re.gu.Wr. 

¿ Cuentan con ndme~o de inve.nx~io todo6 lo6 -
biene6 de la 1n6xituci6n. 

S3 - 100 • 5000 
50 - X 83 

83 - 100 • 
33ºº 

53 - X 83 

60.24 "" 
MUY BIEN 

Po~entaje 

60.24 % 

39. 76 % 

39.76 'fo 

RffiULAR 

Equivalente a X En.ti.dadu. 

1 o 

11 



P11.e.gun.ta No. 7. - ¿ Qu.l€n nomb11.a a laó pe.11..iona.1 <.11ca.Ji.gada<1 ele. - -- · 
11.e.al.lzcvr. e.t 1nve.ntall..lo Fl.i.lco? 

Ca.U 6(.cac.l6 n 

( 51 Muy b.le.n 

(21 Ma.t 

Punto.i 

102 - 100 • 10000 

100 - X 102 

102 - 100 • 200 

2 - X 102 

Po11.ce.ntaj e. Equ.lvale.nte. a X fot.i.dadu 

98.04 % 20 

1. 96 ' 



2'61 

PJteg1rn.t1t llo. B.~ Cuentan c.on un pltog11.ama de Capac.Ua.c..l6n a..l. -
Pe.l!Aonat? 

CaUfrlc.aei6n Pltll.t0.6 PoJtC.e.nto.j e. Equ.lva.l.e.n.te. a X Enüdttde..! 

14) Ble.n 66 - 100 • 1200 18.18 % 3 

12 - X 66 

l 3 l Re.guhvl 66 - 100 • 5400 81. 82 % 1 B 

54 - X 66 

81.82 'f. 
REDOLAR 

18.18 'f. 



P1t.egu11.ta No. 9. - ¿ Cue11ta11 con /i u6.ic..le11te pe1t.1io nat p111i.11 el levan 
.tam.lento FC1i.lco de Inven~a1t..lo1i? 

CaU6.lcac..i.6n 

141 Blen 

l 3 J Regu.taJt 

81 - 100 • 7200 
72 - X 81 

81 - 'ºº . !!.QQ__ 
9 - X 81 

8d.89 % 
BIEN 

Po1tc.en.taje Equ.lvlllen.te a X En.tidade.1 

88.89 i 18 

"·" % 3 



2m 

PJLe.gu~t.ta No. 1 O. - ¿ Que. c.Jt.i..tu.loh h.lgue.n ppa. e.va.lua.11. loh .lnve.n 
.t a.Jt.l Oó 1 4f 

Poll.C.eitta.j e. Equi.vab.nte. a. X Entldade.& 

(41 Ble.n 84 - 100. ~ 1 ºº' 21 
84 - X 14 



Plr.egunta. No. l 7. - ¿ Cuenta.n con a.tgifn óegMo tob1r.e. loó lnve.11.ta. 

(5 J Muy bi.en 

( 3 I Regul.alr. 

(21 /.la! 

IL.lo6? 

Pwl.toó Po1¡,centaj e Equ-lva.ten.te. a X 51.tlciade.& 

7'l - 1.00 • 2500 
25 - X 72 

72 - 100 • 4500 
45 - X 72 

72 - 100 • 200 

2 - X 72 

62.50 ~ 
REGU.Ifi 

34.72 i 5 

62.50 % 15 

2. 7 8 % 

34. 72 'f. 
MUY BIEN 

2.78 ~ 
MAL 



( 

P1te.gu.nta. No. 12.- Cuentan c.on loli ú.gc.úe.n.te.6 FOJ1.ma.to1i1 
Ta.1tjc.ta. Global, Ta.1tjeta. de. C~dula. -
Ce.n"a.l, TIVl.je..ta. de. Va.1tia.ble, Ta.1tje.ta. 
de. Rc.6gua1tdo y Avi1io de. Baja. 

291 

Po1tc.e.ntaje. Equivalente a X En.tidadc:i 

(51 Muy blen 

12 l Mal. 

102. - 100 • '
0000 

. 9 8. o 4 % 
100 - X 102 

102 - 100 = ...!QE._ 
2 - X 102 

98.04 % 
MUY BIEN 

1. 96 

20 

l.96 "!> 

MAL 



Al elaborar la sumatoria de la apreciaoi6n final (graí'foa # 2) 
da como resultado 88 pu.ntos, el cual se di vidfJ entre 1F.1a 2I , 
entidades que forman el sector publico centrnl, l·esul tE.nclo vn ·~ 

factor de 4. I9 que dentro de nuestra escala de ap; ·ttciación 
(pagina # representa en terminos genera.les a las enti•lades 
que caen dentro del limite de aceptación catalogandose como 
buena" en lo referente al funcionamiento del área. de inventarios 

COMP.ROBACION: 

88 = I4.I9 equ1valente a " BIEN " 
n' 

Para concluir con el área de inventarios se p:resenta un cuadro 
donde se obeerva,la caliticaci6n,puntos,poroentajes y el 
equiTalente al número de entidades,as! como una gráfica global 
que representa al sector pÚblfco central. 

muy bien .ff - IOO • 2500 = 
- X ~ 

28.41 ~ 

bien 88 - IOO • 6000 = 68.I8 ~ 
'm' - X ""'88'"" 

regular 88 - IOO = ~= 3.u ~ ,_ 
1 

-



GRAFICA GLOBAL DEL FUNCIONAMIENTO DE INVENTARIOS 

EN EL SECTOR PUBLICO CENTRAL 

68.18 '!> 
:BIEN 

28. 41 % 
MUY BIEN 

293 



En.ttr.e alguno de la6 ptr.o btema..6 que 6 e de.tec.ta.lLon a..f. etabotr.a./i. -
et p.tr.e6en.te .t1r.abajo 6e enume..tr.an a con.t.i.nua.c..l6n: 

- La. 6a.l.ta de c.omun.i.cac.i.6n que ex.i.6.te potr. pa1r..te de ta.6 En.t.i.da.de6 -
enca/i.gada6 de. elabotr.a.tr. la6 tr.e601t.ma6 a lo6 p/i.oce.d.i.m.i.en.to6 ya eA.t~ 

btec.i.do6. La 11.ecomendac.i.6n a e6.te. ptr.oblema 6etr.La el óotr.ma.11.. una
un.i.dad que 6e e.ncatr.ga.tr.a. de e.nv.i.atr. petr..i.6d.i.camen.te. la .i.n6otr.mac.i.6n
ne.ce.6atr..i.a patr.a lte.vatr. a cabo to6 plane.6 y p11.og11.ama6 tr.eóetr.en.tcJ a 
Almace.ne6 e Inve.n.tatr..i.06, e.n ca.da una. de. la6 En.t.i.dade.6 que 6011.man 
et Sec.to1r. Pabt.i.co Cen.ttr.at. 

- En ta mayotr.La de la6 En.t.i.dade6 6e t.i.ene el ptr.obtema de ta 6al.ta
de petr.6ona.t ptr.e.patr.a.do pa./i.a 11.e.at.i.zatr. la.6 6unc.i.one.6¡ La tr.ecomend~
c.i.6n a. e.6.te. ptr.oble.ma e6 et .i.mptan.tatr. un adecua.do 6.Í.6.tema de. cap~ 
c.i..ta.c.i.6n y ad.i.e.6.ttr.am.i.e.n.to e.n cada una. de. ta6 de.pe.nde.nc.i.a.6 que --
60.tr.man e.t Se.c.totr. Pdbt.i.co Ce.n.ttr.a.l, a.te.nd.i.e.ndo la4 nece6.i.da.de.6 de.
ca.da una. de e.lta6. 

- En a.lguna.6 e.n.t.i.dade.6 6e. ob6e.tr.v6 que catr.ecen del name.11.0 6u6.i.c.i.e.~

te. de pe.tr.6ona.l, 1r.a.z6n potr. ta. cual lo6 pe.1r.Lodo6 e.6.tabtec.i.do6 patr.a. 
et leva.nta.m.i.e.n.to 6L6.i.co de. .i.nven.tatr..i.06 no 6e lle.ve a cabo con la. 
11.egula..tr..i.dad de.b.i.da; potr. con6e.cuenc.i.a de. lo ante.11..i.011. hay .b.i.ene.6 -
que no .t.i.e.nen e.t 11.eg.i.6.ttr.o del nametr.o de .i.nventa.tr..i.o y ta6 de.pe~ -
denc.i.a.6 de.6conocen ta. can.t.i.dad de b.i.ene.6 que po6el de to6 cuale.6 
Ae 6.Í.tr.ve paJta la. tr.eal.i.zac.i.6n de 6u6 fiunc.i.one.6; ta. 1r.ecomenda.c.i.6n
a. e.Ate ptr.obtema. e.6 e.t a.6.i.gna.tr. et pelr.6ona.t 4u6.i.c.i.ente a ta.6 4tr.ea..6 
de a.tma.cene.6 e .i.nventa.11..i.06 y con e6to da.Ir.le ta. .i.mpo1r.ta.nc.i.a. que -
'.t.i.enen amba.6 411.ea.6. 

- Ct.tr.06 de lo6 ptr.obtema.6 que ha.y en et Sec.to1r. pabt.i.co Cen.t1r.a.t ---
con6.i.6te en la. ca.tr.enc.i.a. de un 6.i.6.tema. de 4egulr.o6 4ob1r.e 4U6 .i.nve! 
ta.1r..i.06, to que .i.mpt.i.ca. que en ca.40 de una cont.i.genc.i.a, 4e p.i.e1r.da. 
g~a.n pa.1r.te de lo6.b.i.ene4 que tiene ca.da entidad y no Ae 1r.ecupe1r.e 
en lo6 a.ct.i.vo4 ; La 1r.ecomenda.ci6n a e.Ate p1r.obtema. e4 conta.1r. con
un p1r.091r.a.ma. de 4egulr.o6 que pe1r.m.i..te ta. 1r.ecupe1r.a.ci6n de to6 biene.6 
ya. 4ea. 6iAica.men.te 6 et pago en e6ec.t.i.vo, de e4.ta. mane.Ir.a. 4e ---
.t.i.ene 6u6.i.c.i.ente de Lo6 ma.te1r..i.a.le6 nece4a..tr..i.o4 y poi!. ot1r.o La.do---
6e ev.i.ta.n 6uga.4 de d.i.ne1r.o po1r. ta. nueva a.dqui4.i.c.i.6n de lo4 ma.te
.titi.t.u pud.i.do4. 
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- A pe.6a.tt. de qu.e. .fo ma.¡¡Olt..Ca. de tiu. en.t.lda.deh gube1t.name11.taleh - - - - -
cue.n.tan ~on e.t e~pac.i.o •u6lc.i.en.te. palla .te.ne.Jt. b.i.e.n ollganlzado 6«6 
blen.e6 no 60 n ap!r.ov e.chadoh ad ecuadamen.te., hu dü.t1t..i.buc.i.6tt no 6e.

e.11cuen.t1t.a ble.n de'6ln.i.da ademd'.6 de que et mob.i.Ua1t..i.o no e6 muy - -
bueno y el que ex.i.6.te e• ob6ole.to: la 1t.ecomendac.i.6n de ea.te. PIL!

blema H!Úa ta aciqu..i.Ú.c.l6n de. mobU . .i.a.1t..i.o como anaqu.eteh m.16 6!1-!!_
c.i.ottale.h to que pe11.m.lt.lJ1..f una me.jo.ir. düt1t..i.buc.i.6n de lo6 b.i.e11e6, -
ah.l e.amo apJt.oveclta.ir. al max.i.mo et e6pac.lo pa.ir.a el d.ir.ea de Atmac~n • 

....... , 

--. 



CONC LUS1 ONES 

En IUlzón, de .f.o-!> 1t.uu1.tado6 obtenldo6 comi.de/l.lllno6 que e11 .UJU11é.J-w~. JeneJu1Ce6 
tanto en l.a 6wtcl6n de .fM ált.eM de a.bna.c.€n e i.t1ve11.Uvúo6 en e.e Seetot Públi
co Cen-tltal, cumplen de w1a mane/Ul 6a.ti.6 6ac.to!Ua. con <llt~ ac.t.lvi.dade.<1 a.6.i.:¡mtdM 
con apego a l.a no11J11ati.vi.dad ya utableclda palla. e6 e Sec.to11.. 

Con 1t.e6pecto a !a hlp6.te~i.ó planteada al plti.ttc.i.pi.o de éti.ta. ú1vu.ti.gac.i.ó11, 1t.e
w.Uo di.6p1t.obada, po1r.i¡ue. al '1.1!.a.UzM el antf.U&i.ó de la .ú16011.mac.i.ón a .tw.vé.I 
de loó c.ue6t.i.01!Mi.06 !J e1itllevi.ó.ta6 clüt.ec.ta.6 6e ob6e11.vd que .!:i.f. 61!. cumplen <tde
cuadamente c.on .fM llO/(])l{l.~ 1J p1t.oc.e.di.m.le.n.to6 tanto pMa a.lmac.c.ne6 e i.11ve11.t11.U:o6. 

A tM.vé.6 del de.&aMoUo de éAta i.nveAtlgac.i.6tt 61!. pudo ob&e.11.VM l.a gMn .únpolt
tanc.i.a y u.tWdad que tlene l.a a.pUc.auón de. .ta Audlto!Úa Adm.lni.ó.tluitlva.: 91ta
c.i.M a eil.a !o6 admlni.ó.t'1.ad0'1.e6 tle11e11 una i.mpolt.ta11te ltc.MamürttJJ. que pe,vnlte 
dUIUlnte e.f. ejettc.i.uo p'1.o6e6i.ona.l apUca!U'.a en c.ua!qui.e.1t 01tgani.ómo Mc.i.al, M.( 
le peJLmlte te11e11. eieme11to6 paJIJJ. una buena. toma de dec.ú.lo nM. 

Ve.ntlt.o de lo& lo911.o& obt~do6 pOll. paltte de! Gobi.e11.110 Fede,1ta! c.on '1.e6pec.to a. 
un mejo1r. duaMoUo dé~f#§~J.dlvi.dade6 delegada<\ a cada en.ti.dad PúbUea 61!. 
han ve.n.ldo 11.ea!i.zando to{" ajU6:teA 11eee.<1a.Jli.0<1 a .fM nolt/11a.6 1J p1toee.di.m.lento6 po'1. 
med.lo de planeó 1J p1r.09'1.a.111a.6 e.amo &on l.a Jt.e.6011J11a admini.ó.tlta:ti.va y &i.mpU6.lca
c.i.6n admlni.6.tlta.ti.va. que ..1011 11.e.gul.adaó po!r. e.ltti.dadeA Públlcaó NollJ11a.ti.vaA como 
6011 l.a Se.c.Jt.el.aJL.Ca de P11.og/fJ1.111ac.i.611 ff P'1.e.6upueA:to, Hac.i.e11da IJ C11.€d.lto PúbUco 
e.te.. 

Un ejemplo de d.lc.ho6 pl.ane6 lo 1tep1te.<1en.ta la 6.ljac.i.611 de la.6 11Ueva6 nollJ11a.6 em.l
tldM ( 1) poll. la Sec.11.e.ta/f.i.a de P11.og1ta.ma.cló11 y P1te6upue.&to en lo 1r.e6e11.en.te a -
lo6 p1toc.ed.únien.to1.i i.~tltu.tlvo6 1J 601tma.to6 pa11.a l.a venta de Blene6 Mueble.&, lo 
c.ua! evi..t.alul e.e !te..tlta..lo en e! .tlt.c!mlte. Admlni.ótlta:ti.vo de .fM bajM en 1nven
talr.i.o6 y B.lene6 Muebie6 que c.ada. Dependenc.i.a y en.ti.dad de l.a Admlni.ó.tlt.a.c.i.6n -
PúbUca. FedeM.l Uenen a 6« c.altgo. 

(1) PUBLICAVO EN EL DIARIO OFICIAL EL V1A 29 t1E MAYO VE 1985, 

'2':)7 
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