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INTRODUCCTON GENERAL



INSRODUCCTON.,

EL Lfdiempo cambda muchas cosas: en La Lndustrdia, banca, comercio,
gobicrno, etcétera; haciendo que Los métodos, sistemas y procedimien
tos aceptados antendlormente, nresuftan obsoletos en €sta €poca de - -
constunte aceldn.

Tode orgarismo social se encuentha dujeta a Los cambios que ocu-
aren a su alrededor, ocasionande por ello, se manifieste un continuo

mejoramiento en Las téendcas aplicadas en Las distintas entidades pa
ha Loghan sus objetives ya fifados.

La Administracibn debe proporcionar al mismo tiempo, Las herra--
mientas necesariasd para ayudarn a Los ongandismos sociales, a superar-
Los obstdculos que Aimpiden el Logho de Los objetivos, asi como tener
un mefor aprovechamiento de Los recursos que posel [(tanto humanos co
mo materiales).

Conscientes de La gran impoatancia de Lo sefalado anterlormente,
La Auditonia Administrativa, es una valiosa herramienta que proponr--
clona La Admindistracibn como 4e4puedta a Las nuevas necesidades y -
problemftica que vansunrgdendo.

La creciente necesidad de contar con mejones métodos de control,
ha hecho que el Gobierno Federal utifice La Auditoria Administraiiva
como un medio para detectanr:

- Defdlciencias,
- Meforar el uso de sus recursos, ete.

Se puede afinmar que La Auditonfa Administrativa es una funcdbn
cuya finalidad consiste en realizar una revisibn de fLas distintas --
areas de trabajo de un organisdmo.

EL presentd trabajo de investigacibn, se nefiere a un estudio -
aplicando La Auditornia acerca del funcionamiento de Las areas de AL
macén e Inventanios en el Sector Pibfico Central.

Ambas funciones representan una actividad {mportante en cuafquien
ornganismo, porque para Lograr el Exito en el desannollo de sus pro-
gramas de trabajo, depende en gran medida de un adecuado suminisinro
de £04 equipos, materiales o articulos de La calfdidad deseada y can-
tidades solicitadas a precios razonables y en el tiempo oportuno, -
Lo cual se Logra medianie un adecuado método de almacenamiento, ade
mds contribuye a proponcdionan Los bienes necesardios para el desarnrg
LLo de RLos programas de taabajo,
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CAPITULO PRIMERQ.
INTRODUCCION,

En cate paimen capltulo de nueszrwo trabafo de investigacifn se dud -
una breve explicacifn scbre qué debemes entender como Secton PiblLico Cen-
Znal; dicho secton estd compuesto pox Los siguientes organismos:

- Presddencda de.fea Repdbfica.

- Depantamento def Distrnits Fedenal.

- Procwnadunia General de £a Repdbfica.
- Secretarnias del Estado,

Se ha consddenade {mpontante lzcen mencibn sobre el marnco fLegal en -
el cual se establecen las noamas gorerales sobre Lo administracibn de Los:
almicenes def Sector Piblico,

Dentno de este primer tema a detannollan, Lncludmos un desglose daA -
cada una de £as entidades comprendicas en el Sector Central, de tal mane-
ha, que el Lecton podnd ubdcarse scbre Las caracterfsticas de Los organis
mos donde se aplicaron Los cuestiovzrios asf como Las entrevistas para --
obtener fa informacibn necesaria,

Anexamos de cada entidad su nespectivo onganigrama, abarcando Los ni-
veles estructunales mds Lmportantes waZ como un Listado de sus principa--
Les objetivos y funciones; dnicamente se anotaron Los principales niveles
Serdrnquicos ya que el obfetive del presente trabajo no consiste en hacer-
un andlisis abarcando toda fa estructurna onganizacional de cada organismo .
4ino de as areas administrativas mfy acordes con La actividad de almace-
nes e inventarnios.
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PRESTDENCIA DE LA REPUBLICA

PRESTDENTE

Algunas de Las ainribuciones de La presddencia son:

- Promulgar y efjecutar Las Leyes qué expida el Conghresc de La-
Unibn, proveyendo en La esfera admindstrativa a su exacta --
observancia.

- Nombrar y nemover Libremente a Los sccretanios del Despacho,
al Procuradon General de La RepdblLica, al Gobennadorn def ---
Distrito Federal, y al Procunador Genenal de Justicia del --
Distrito Federnal, nemover a Los agentes diplomdticos y -----
empleados supeniores de Hacienda y nombrar y nemover Libre -
mente a Los demds empleados de La Unibn cuyo nombramiento &-
remocdidn no eszé deteaminado de otno modo en £a constitucidn
o en Las Leyes.

SECRETARTIA_PRIVADA

FUNCTONES:

- Controlan La agenda, connespondencia, audiencias y reuniones
que encomiende el C. Presdidente de La Repdblica,

- Desannollan Los phoyectos, estudiod y actdividades que Le ---
4ean asignadas por La superdiordidad.

SECRETARIA PARTICZULAR

.....................

FUNCIONES:

- Atender Los asuntos y desempeifian Las comisdiones que el C. --
Presdidente Le encomiende.

- Taamitan y programanr, prevdia consulta con et C. Presidente -
de fa Repdblica, la Distrnibucibn de su tiempo en Lo neferen-
Ze a soficitudes de acuendo, Audiencias de trabajo, Asisten-
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DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL
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JEFE DEL UEPAQTAMENTO DEL D]STRITO FEQERAL

------------------------------------------

FUNCIONES:

- Diclan Las pollticas y Lineamientos en matenia de gobieano, --
jurddica, administrativa, de haelenda, de obras y seavicios,--
sdocial y econbmica.

- Dictan, coondinar y cvaluan globalmente £a pollitica adminis --
trativa dedl secton Depantamento ded DLstnito Fedenal, en Los--
Lénminos de La Legislacifn aplicable.

SECRETARIA GENERAL DE GUBIERNQ "A"

..................................

FUNCTONES:

- Delinear y deeddin £a foamacién, modificacidn o publicacibn --
de Los ondenamientos normativos de gobiemno, de senvicios ----
pibficos y de carndcter administrativo.

- Coondinraxn, controlarn y evaluar £as pollticas y programas en --
maternia funldica de trabajo, de previsién soecial y de regdstro
pdblice de La propiedad.

SECRETARIA_GENERAL DE GUBIERNO "B"

----------------------------------

FUNCIONES:

- Coondinar, controlar y disponen ef cumplimiento de Las polf --
ticas, planes y programas del Departamento del Distnrito Fedenal
en materdio tributaria ¢ de ginanciamiente, en congruencia con-
fa pofltica con La polltica econdmica y financiena def sector-
piblico en su conjunto. ’

- Anatizan y evaluan La 5actibilidad de financiamiento de £as --
accdiones del Pepantamento del Distnito Federal, asl como La --
viabilidad de contaatacidn de financiamientos especdficos.
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FUNCTONES:

- Vigilan La exacta observaneia de La constitucifn y sen el --
Consejo Junidico del Gobierno.

- Emitin opindién sobre La constitucdionalidad de Las Leyes y --
proyectos de Leyes.

PRIMERA_SUB-PORCURADURTA

FUNCIONES: .

- Revidar Lo0s estudios, dictdmenes y promociones formuladas --
por La Direccidn Jurldica y Consultiva.

- Someten Los aduntos que asi Lo nequienan a La aprobaciébn de-
procunadon general,

SEGUNDA SUB-PROCURADURIA

.........................

FUNCIONES:

- Auxifian af Procurador General de £a Repdblica en el desempe
o de sus funciones.

- Recabar La documentacidn ¢ informes indispensables para el -
ejercicio de sus funcdones, ianto en Las oficinas del Gobier
no Federal como de £Los ongandiamos descentralizados y empresas
de participacibn estatal,

OFICTLIA WAYOR

FUNCTIONES:

- Planean dinigin y controlan Los aspectos adminiatrativos, --
contables ¢ phesupuestales de £a Procuradurfa observando Los
Lineamientos genenales y fifados pon el titulan,

~ Proponer al procuradon Las medidas téendeas y administrati--
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FUNCTONES:

- Fijan, dinigin y controlan La pofltica de fLa Secnetanfa, ----
asL como plantean, coondinan y evaluan, en Los téaminos de la
Legisbacidn aplicable, La delf sector cornespondiente. Para --
tafl efecto procedera de confoamidad con Las pollticas nacdiona
Les, objetivos y metas que deteamine el Presidente.

- Someten al acuerdo del Presidente Los asuntos encomendados a-
La Secretarin y al sectorn correspondiente, y desempeiian Las -
comisioned y funciones edpecliicas que Le confiena.

SUBSECRETARIA DE_PROGRAMACION.

S e e F e RS m aEd P B e S ———-

FUNCTONES:

- Acordar con el secretanio el despacho de L04 asuntos. de las
unidades administrativas que se Le hubdenen adscaito.

- Establecen Los acuerdos a su competencia fLas noamas, potzticab
cniterdos, sistemas y procedimientos, de cardcter téenico ---
que deban regir en Las unidades de La Secretanria, Que se Le
hubiexan adscnrito.

SUBSECRETARIA__UE_PRESUPUESTO,

FUNCIONES:

- Desempeiiar Las comisdones que ef secretanio Le encomiende y--
por acuerdo expreso, representar a la Sechetarfa ante fas ---
dependencias, entidades y actos, que ef propio titulan ------
determine.

-. Someter a la aprobacifn del secretaric Los estudios y proyec~
tos de trascendencia que se alaboren en el area de su respon-
sabitidad.
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FUNCTIONES:

- Dinigir y controlan la polltica de La Secretanlfa; aprobar ---
sus planes y progaamas, asL como proponen el anteproyecto de-
presupuesto de La misma en Los téaminos de Ley.

- Planear, cooxrdinar ¢ evaluar, en Los té&rminos de La Legisla -
cibn aplicable, La operacidn del sector paracstatal que -----
corresponda coordinar a La Secnetarfa, aprobando Los planes -
y programas sectorniales, de conformidad con Las pollticas ---
nacionales, Los objelivos y Las metas que deteamine el =-----
Presidente de La Repdblica.

FUNCIONES:

- Proponea La pobltica y Lo mecanismos necesarios para forta -~
Lecer Las finanzas pdblicas y ecoadyuvar al §inanciamiento de-
Los planes de desanrollo del Pals.

- Planear, coordinan, controlar y evaluar La operacidn de Las -
entidades que Lntegnan.etidccton financieno, a través de La--
direcciln de Los tnabajba delegados a Las dependencias de ---
edda subsecnetaria.

SUBSECRETARIA DE_INGRES(S,

FUNCIONES:

- Planear y evatuar fa polltica de ingresos de La federacidn; -
La administracidn de causantes de impuestos federales, y Lla--
fiscalizacibn de Los ingresos pon concepto de dichos impuestos

" con excepcidn de Los relativos al comercio exterlor y de ----
Lenencia o uso de automdviled,
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SECRETARTA DE GOBERNACION.

’a.lgl'l'l"'l-lrl.l-l’l..i

SECRETARIO

FUNCIONES: .

- La presentacidn, thrlmite y nesolucibn de Los asuntos de La ---
Secretanta de Gobernacidn connesponde orniginalmente al -------
Sechetanio, qudien podad delegan sus {acultades en funcionarios
subalteanos, con excepcdifn de aquellas que tengan el canrdeten-
de no delegables,

- Someter al acuendo del Presidente de fLos Estados Unidos Mexica
nos, Los asuntos encomendados a La Secretanla y Los sectores -
connespondientes. '

SUBSECRETARTIA "A"

FUNCTONES:

- Acordar con el secretanio, ek despacho de Los asuntos que Le --
sean encomendados.

- Someter a La aprobacibn del secrnetanio Los estudios y proyectos
que elabore.

SUBSECRETARIA "B"

FUNCTONES:

- Coordinar con otrhos funeionarnios de La Seenetarla Las Labonres--
Le hayan sido encomendadas.

- Subscnibin Los documentos relativos al ejencicdio de sus atribyu-
ciones y aqueflas que Le sean sefalados por delegacidn o Le ---
connespondan porn suplencda.

FUNCTONES !
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SECRETARIA DE, LA CONTRALARTA

..“I‘

SECRETARTO.

FUNCTONES

- Ondenar el contnol, vigifancia y fiscalizacifn de Las poll ---
ticaa_que se fifen por el Presidente de £a Replblica, asl ----
como realizar su evaluacdidn.

- Someter al acuerdo dedl Presddenie de La Repdblica Los asuntos-
encomendados a La Secretarlfa y que Lo ameniten.

SUBSECRETARIA "A"

P e e e e e

FUNCTONES:

- Diiigia'y coondinan Las funciones jurfdicas; de responsabili--
dades de Los 4servidores phblicos; y de apoyo regional a esta--
dod y municipios "que competen a la Secretarla.

- Dirigir y evaluan fa reglamentacibn e instrumentacidn del ----
marco funldico-administrative para La rencvacifn monal de ta -
administracibn pdblica federal.

SUBSECRETARIA "B"

FUNCIONES:

- Definin La polltica de control, evaluacidn y §iscalizacidn ---
para Las dependencias y entidades de La administracifn -------
Pdblica Fedenal, asl como establecer Los sistemas que permitan
el control, evaluacidn, y vigiltancia de dichas dependencias --
y entidades. )

- Coeadinar La ejeéﬁcidn de Los programas de Las undidades admi--
nistrativas bafo su adscaipeibn y evaluar sus aedultados.

----------------------------------------------------------

------
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SECRETARTA DE COMERCTIO YV FOMENTO INDUSTRIAL.
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SECRETARIQ,

FUNCTONES:

- Someter al acuendo del Presidente de Ra Repdblica Los asuntos
encomendados a La Secnetarfa y al secton corncspondiente.

- Aprobarn La ongandzacddn y funcionamiento de La Secretanla y -
del secton connespondiente.

SUBSECRETARIA DE PLANEACION INDUSTRIAL ¥ COMERCIAL.

e R e ik M =R R e e R R i =R S~

FUNCTONES:

- Planeanr, programar, ongandizar, dinigin, controlan y evaluan -
el funcionamiento de Las unidades adminisirativas que se Le -
adseniban, de acuerdo con Los Lineamientos que fije ef secne-
tardio.

- Acondan con el secretario el despacho de Los asuntos encomen-’
dados a Las unidades administrativas adsenitas a su responsa-
bitidad ¢ informarle opontunamente sobre Los mismos.

SUBSECRETARIA DE COMERCIQ EXTERIOR,

P pp-{Prup P A A~ g A b A o A SR A S

FUNCIONES:

~
- Someter a £a aprobacibn del secrnetario Los estudics y proyec-
tos que efaboren Las unidades administrativas a su cargo.
/

- Inteavenin en La formulacibn de proyecto de Leyes, neglamentos
decnetos, acuerdos y 6rdenes en Los asuntos de su competen --
edia.

SUBSECRETARIA DE_COMERCIO INTERNO.

----------------------------------

FUNCIONES:

- Vigilan quc‘Ae cumplan estrictamente con Las disposiciones --



OFICIALTIA MAYOR,

FUNCTONES:

- Mantenen al conndente el escalagén de Los trabajadones y vigd
Lan su difusibn. ’

- Establecenr, operanr y meforar en La Secactarfa, el sdistema de-
onientacddn ¢ informacién af pablico y La necepedidn de sugeren
cias,
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INTRODUCCTON GENERAL



TNTRODUCCION.,

Ef Liempo cambia muchas cosas: en La {ndusirdia, banca, comerodo,
gobienno, etcbterna; haciendo. que Los métodos, sd{stemas y procedimien
tos aceptados antenlioamente, resullan obsoletos en €sta época de - -
constante accibn,

.

Todo organidmo social se encuentra dufeta a Los cambiod que ocu-
aren o su alrededon, ocasdonando por ello, se manifieste un continuo

mejoramiento en Las téenicad aplicadas en Las didtintas entidades pa
ha Loghan sus objetivos ya fijados.

la Admindistrnacibén debe proporcionar al mismo tiempo, Las heara--
mientas necesandias para ayudar a Los organismos sociales, a superar-
Los obsthculos que impiden el Logho de Los objetivos, asl como tener
un mejor aprovechamiento de £os recunsos que posed (tanto humanos eg
mo matenrdiales).

Conscientes de La gran importancia de Lo seiialado anteaiormente,
La Auditonia Administrativa, es una valiosa herramienta que proponr--
cdona La Administracibn como nespuedta a Las nuevas necesidades y -
problemdtica que vansurgdiendo.

La ereciente necesidad de contar con mejores métodos de control,
ha hecho que el Gobierno Fedenal utifice La Auditoria Administrativa
como un medio para detectanr:

- Degiciencias,
- Mejonan el uso de sus necunsos, ete.

Se puede agirman que La Auditornfla Admindistrativa es una guncién

cuya finalidad consiste en realizar una nevisibn de Las distintas --
areas de trabafo de un crganisme.

EL presentd trabajo de fnvestigacibn, se refiere a un estudio -
aplicando La Auditonia acenca del funcionamiento de fas areas de AL
macén e Inventaniosd en el Secton Pdblico Central.

Ambas funciones representan una actividad {mportante en cualquien
orngandismo, porque pana Logran el &xito en el desarrnollo de sus pro-
gramas de trabajo, depende en gran medida de un adecuado sumindstne
de Los equipos, mateniales o anticulos de &a calidad deseada y can-
tidades solicitadas a precios hazonables y en el tiempo opontuno, -
Lo cual se Logra mediante un adecuado método de almacenamiento, ade
mis contribuye a proporcionar Los bienes necesarios para el desarng
LLo de Los programas de trabajo.



Pel mismo modo, podemos mencdionar que o4 L{nvealardos son lumpolr-
Zantes, ya que actlan como un mecanidmo kegulador entre el abasfecd-
miento y de demanda, ya que hrepredenta un alto porcentafe de inver--
a4i6n, por tal nrazbn e3 necesando se LLeve a cabo un contirl de exds-~
tencias. _

EL contrhol se Lagra mediante La formufacibn de Los pedidos de --
mateniales en Las cantidades y frecuencias mds adecuadas, para obte-
net que La cantidad almacenada resulte mie econdmica y reducir a un-
minimo Los casos de-agotamiento de exdistencdias por ne conocerse con-
toda opontunidad y en forma venraz.

En todo trabajo de £Lnvestigacibn debe contenen un objetivo y una
hip6tes.is, elementos {mportantes porque todo el andlisis de la inves
tigacibn gina a su alrededonr.

EL objetivo nos va a peamitin conocer qué se pretende aleanzar, -
Y en nuestro trabajo trata de sefalar 44 Los méiodos y procedimien--
tos actuales de Almacenes e Tnventarios cumpfen con su funcifn de ma
nera eficiente dentro del Secton PhblLico Central.

Tnia hipbtesis; Gsite concepio se maneja como una proposicidn enun
ciada para responden tentativamente a un problema, Proposdicdibn es un
conjunto de palabras que expiesan un sufeto y sud atributos gramats-
cales, relacionados entrne 84 por un verbo. CL adveabio tentativamen-
Ze dice que proponemos La nespuesta sin saber adn 44 Las observacio-
nes, hechos o datos, La comprobandn o disprobardn”.

Del enunciado anterior, se desprende que fa hipbtesis es una su-

 posdicidn, £a cual se plantea s4in saber s{ es veadadera o faksa, y --
hasta teaminar el andtisis de La infoamacibn obtenida de La invesiti-
gacifn se sabrd con centeza 44 es correcta o no La hipbtesis.

En el presente trabajo de dnvestigacibn se establecdd La sdigudlen
Ze hipbtesdis: lLos métodos y procedimientos de Almacenes e Inventanrnios
en el Sector PlblLico Central, no cumplen con La funcibn para La cual
fuenon cadades..

'Fettpe Parndinas; Metadologla y téenicas de Tnvestigacibn en Ciencias
Sociales. Edit. S XX1 Pag.13?



1 SECTOR PUBLICO CENTRAL



CAPITULD PRIMERO.
INTRODUCCION,

En este primen capiiulo de nuestno trabajo de {nvestigacidn se dard -
una breve explicacibn subae qué debemos entender como Sector PdbLico Cen-
fnal; dicho secton estd compuesto por-Los sdguientes onganismoa:

- Presdidencia de.fa Repiblica.

- Departamento def Distaito Federal,

- Procwadunfa General de fa Repdblica,
- Secretantas del Estado.

Sv ha considerade (mportante hacer mencifn sobne el marco Legal en -
el cual se establecen fas noamas gencnales sobre Lo adménistracidn de Los”
almcenes del Sector Pablico.

Dentro de este primer tema a desarrollar, incluimos un desglose de --
cada una de Las entidades comprendidas en ef Sector Central, de Zal mase-
aa, que ef Lecton podrd ubicarse sobre Las caracteristicas de £os organds
mos donde se aplicaron Los cuestionarios asl como Las entrev.istas p --
obtener {a informacibn necesaria,

Anexamos de cada entidad su nespectivo organigrama, abarcando Los ni-
veles edtructurales mds importantes asl como un Listado de sus principa--
Les objetivos y funciones; dnicamente se anotaron Los prineipales niveles
jerdnquicos ya que el objetivo del presente trabajo no consiste en hacer-
un andisis abarcando toda fa estructura organizacional de cada organismo .
sino de Las arneas administrativas mds acondes con £a actividad de abmace-
nes e {nventariod.



2,- MARCO LEGAL.

Con fundamento en ef decreto publicado en el diardio 0ficiafl
de.la Federacibn éon fecha viernes 26 de Noviembre de 71982,
donde establece Las noamas generales para La Admindistracién
de Los almacenes del Sector PibLico; y enmarcados en Los --
anticulos 34 fraceibn XIX de La tey ongdnica de £a Adminis-

tracibn Pdblica Federal; lo. Fracecdibn 1V, 30. 40. Fraccidn-

1V, 80. Fraced6n XII, XIII, XIV, XVII, 24 y 25 de La ley -
sobre adquisiciones, arrnendamientos y almacenes de La ----

Administracibn Pablica Federal.

3.- ORGANISMO QUE FORMAN EL SECTOR PUBLICO CENTRAL.

De acueado con £a Ley orgdnica de La Administracdién PabeL

ca Federal integhan La Administracién Piblica Ceniral:

- Presidencia de La Repdblica
- Depantamento del Distnito Fedenal
- Procuradunfa Genenal de La Repdblica

- Secretarfas de Estado.



- PRESTDENCIA DE LA REPUBLICA



Algunas de Las atnibuciones de fLa presdidencia son:

- Promulbgan y efecutar Las Leyes qué expida el Congreso de La-
Unidn, proveyendo en La esfera admindstrativa a su exacta --

obsehrvancia,

- Nombrar y hemoven Libremente a Los sceretanios del Despacho,
al Procuradon Genenral de La Repdblica, al Gobennadon def ---
Distnito Federaf, y al Procurador Genenal de Justicia del --
Distrito Fedexnf, nemover a Los agentes diplomdticos y -----
empleados supeniores de Hacienda y nombrar y nemoven Libre -
mente a Los demds empleados de La Unidn cuyo nombramiento 6-
remoedbn no e¢sté detenminado de otro modo en La constilucddn
o en Las Leyesd,

SECRETARIA PRIVADA

FUNCTONES:

- Controlan La agenda, connespondencia, audienciasd y reuniones
que encomiende el C. Presdidente de La Repdblica.

- Desarrodlan Los phoyectos, estudios y actividades que Le ---
sean asigradas por La superionidad.

SECRETARIA PARTICULAR

---------------------

FUNCTONES:

- Atenden Ros asuntos y desempedar Las comisiones que ef C, --
Presidente Le encomiende,
- Thamitar y programar, previa consulta con el C. Presidente -

de La Repdblica, la Distribucidn de su tiempo en Lo refenren-
te o soficitudes de acuerdo, Audiencias de trabajo, Asisten-



cia a diversos eventos y girasd.

ESTADO _HAYOR PRESIDENCIAL

FUNCTONES:

- Preparar y someler a £a atencidn del Presidente de fa Repd--
blica, Los elementos de fuicdo necedardins para su decdsidn -
sobre asuntos nelativos a sus actividades oficiales o perso-
nafes y su seguridad, asl como de aquelfos otros asuntos que
fLe sean encomendados por el propio primer mandatario.

- Mantener informado al primer mandatenrio sobre todo aquello -
que pueda afectan sus actividades.



"FRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

-

SECRETARIA

PRESIDENTE
DE LOS ESTADOS UNIDOS
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DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL



DEPARTAMENTQ DEL DISTRITO FEDERAL

='..'l

JEFE DEL DEPAUNTAMENTO DEL DTSTRITO FEDERAL

FUNCTONES:

Dictan Las poll{iicas y Lineamienios en matendia de gobierne, --
jurldica, administrativa, de fhacienda, de obras y servicios,--
social y econdmica.

Dictan, cookdinan y cvaluar globalmente fa politica adminis --
thativa del sector Departamento del Distaito Fedenal, en Los--
térmings de La Legfslacidn aplicable.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO "A”

=y

FUNCTONES:

Delinean y decidin La foamacién, modificacidén o publicacidn --
de Lo3 ordenamientes wnormatives de gobierno, de serviciod ----
pdblicos y de cardeten administrativo.

Cooadinranr, controfar y evaluar Las pollticas y programas en --
materia fumldica de trabajo, de previsidn scceial y de nregistro
pdbfico de Ra propiedad.

SECRETARIA GENERAL DE_GOBIERNQ "B"

- T A A m e M T Em e E W W

FUNCIONES:

Coondinar, contrnolar y disponer el cumplimienio de Las potf --
Zicas, planed y programas del Departamento ded Distrito Fedenal
en materia tributaria y de financdiamiento, en congruencia con-
£a polltica con La polltica econdmica y {inanciera def asector-
pdblico en su conjuntp. ’

Analizar y evaluar La factibifidad de {inanciamiento de Las --
acciones def Pepantamento del Distrito Federatl, asf como La --
viabilidad de contratacidn de financiamientod especdificos.



SECRETARTA GENERAL DE_OBRAS_Y_SERVICIOS

.......................................

FUNCIONES:

- Coondinar, contralan y evaluan Las polliicas y programas ---
que en materia de ‘construceddn y operacibn hidndulica, -----
obras piblicas y planificacidn, LLeven a cabo tas dependen -
cias a su cango.

- Coordinan Las pollticas de planificacidn nelacionadas con el
sistema de vialidad y transporte unbano y La conat uccifn de
obras viales.

SECRETARIA_GENERAL DE PROTECCION_Y VAILIDAD

........................................

FUNCTIONES:

- Mantenen ef onden pdblico y brindar proteccidn a La pobla --
cifn en su perdona, propiedades y derechos .

- Auxitian al mipdisteandio pdblico, autoridades judiciales y ---
administrativas,

QFICILIA_MAYQR

FUNCTONES:

- Coondinar ek proceso de planeacidn,programacibn, presupuesta
cidn y evaluacién de Las acciones del sector Depantamento --
del Pistrito Federal.

- Coondinar, contaolar y evaluar Los programas que se reald -~-
cen en materia de servicios de apoyo, aglobal administrativo,
neferentes a planeacidn, programacidn, presupuestacidn, 4in--
formacibn, estudios administratlivos, recursos humanos y mate
rdales, ademds de otros seavicdios complementahios.



DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL

JEFE

SECRETARIA GENE-
RAL DE GOBIERNO

llAll

SECRETARIA GENE-
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA.



FUNCTONES:

- Vigilar La exacta obsenvancia de La constitucibn y sen el --
Consefo Junldico def Gobierno.

« Emitin opindidn sobre La constitucionalidad de Las Leyed y -~
proyecos de Leyes.

PRIMERA_SUB-PORCURADURIA

FUNCTONES: .

- Revisan Los estudios, dictdmenes y promociones formuladas --
pon La Bireceibdn Jurnfdica y Consuliiva.

- Sometexn Los asuntos que asd Lo requienan a La aprobacién de-
procuradon general.

SEGUNDA _SUB-PROCURADURTA

FUNCTONES:

- Auxilian al Procuradon General de La Republica en el desemps
flo de 4us funciones,

- Recabanr La documentaciGn e {informes indispensables para el -
eferncieio de sus funciones, tanio en Las ofdicinas del Gobier:
no Fedenal como de Los onganismos descentralizados y empresaisd
de participacibn cstatal,

OFICILIA_MAYUR

FUNCTIONES:

~ Planean dixigdr y controlar Los aspectods admindstratives, ---
contables ¢y presupucstales de La Procuradurfa obseavando Losre
Lineamientod generales y (ijados pon el titulan.

Proponer al procurador fas medidas técnicas y administrati---



vas que cstime convendiente, para £a mefon onganizacibn y fun
cionamiento de La indtitucibn,



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

PROCURADOR
GEMERAL

PRIMERA
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GFICIALIA
MAYOR




SECRETARTA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,



FuUNCTONES:

- Fifan, déinigin y contholar La polltica de La Secretarndia, ----
a2s{ como plantean, coordinar y evaluar, en Los tdaminoes de Lla
Legislacibn aplicable, La del secton cornrespondiente, Para --
tal efecto procedera de conformidad con Las pollticas naeclona
Les, objetivos y metas que deteamine el Presidente.

- Someter al acucrdo del Presdidente Los asuntod encomendados a-
la Secretarla y al sectorn corhrespondiente, y desempeiian Las -
comisiones y funciones especlidcas que Le confiera.

SUBSECRETARIA_DE_PROGRAMACION.

FUNCTONES:

- Acordar con el secretario el despacho de Lod asuntos de Las
unidades administrativas que se Le hubieren adscrnito.

- Establecern Los acuerdos a su compelencia Las nonmaA,'poLLticaA
enitenios, sistemas y procedimientos, de carndcter téenico ---
que deban regir en Las unidades de £a Secnetarlfa, que se Le
hubieran adscadito.

SUBSECRETARIA _DE PRESUPUESTO,

FUNCTIONES:

- Desempeiiar Las comisiones que el decretanio Lle encomiende y--
ponr acueado expreso, nrepaesentar a La Secnetarlfa ante Las ---
dependencias, entidades y actos, que el propio titulan ------
determine, '

~. Someter a Lo aprobacifn del secretandio lLos estudios y proyec-
tos de trascendencda que e alaboren en el area de au respon-
sabiltidad,



SUBSECRETARIA DE_EVALUACTON,

FUNCIONES:

- Proponer al secretario fa delegacidn de funciones subalter --
nas de ataibuciones que se £e hayan encomendado.

- Foamulan Los anteproyeclos de programa y presupucsto que Le--
corresponda y verdficar su correcta y opoatuna ejecucdidn, pon
parte de Las unidades adminisirativas de su adscaipeidn.

OFICTALIA MAYOR

FUNCTONES:

- Establecen, con La aprobacibn del secretanio, Las polliicas,-
noamas, sdistemas y procedimientos para La adminidtracién de -
Los nrecunsos humanos, financienos y mateniales de La Secneta-
nia, de acuerdo a sus proghamas y obfetivos.

- Atender La capacdtacdibén del pensonal de La Sechretarfa, con --
base en £a planeacibn de Los recursos humanos, defendiendo 4u
estructura ocupacional.



SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.
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SECRETARIA DE HACIENDA ¥V CREPITO PUBLICO.
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FUNCTONES:

- Dinigir y controlan ta pollitica de £a Secretarla; aprobar ---
4us planes y priognamas, asf como paoponer el anteproyecto de-
presupuesdto de La misma en los téaminos- de Ley.

- Planear, coordinax y evaluan, en Los té&aminos de La Legiska -
cibn aplicable, La operacddn del sector paraestatal que -----
corrnesponda coordinar a £a Secaetarfa, aprobando Los planes -
¢ programas sectoniales, de conformidad con Las pollticas ---
nacionales, Los objetivos y las metas que deteamine el ------
Presidente de La Repdblica.

SUBSECRETARIA DE _HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO.

FUNCIONES:

- Proponer La polltica y Los mecanismos necesardios para forta -
Lecen Llas finanzas pdblicas y coadyuvar al financiamiento de-
Los planes de desarrollo del Pals,

- Planear, coordinan, controlar y evaluar La operacidn de fas -
entidades que Lntegaan.eLFAccton financieno, a través de La--
direceifn de Los tnabajba delegados a Las dependencias de ~--
esta subsecnetaria,

FUNCTONES:

- PLanear y evatuar La pollftica de ingresos de la federacifn; -
La administracibn de causantes de impuestos fcderales, y La--
fiscatizacisn de Los ingresos por concepto de dichos impuestos

" con excepcidn de Los relativos al comercio exterion y de ----
tenencia o uso de automdviles.



SUBSECRETARIA DE INSPECCION FISCAL.

= e e v e m s s e v am e o

FUNCTONES:

- Acondar con el secaetario el despacho de Loy asuntos en mate-
ria de captacibn, admindistracifn y vigilancda de Los ingresos
plblicos. :

- Someten al secnetanio Los anteproyectos de Leyes, reglamentos
decnetos, acuendos y ondenes en La matenia de su competenciu.

OFICIALIA_MAYOR

FUNCTIONES:

- Establecen Los alstemas de contabilidad de Los ingresos gede-
rates, de Leod movimientos de fondos y de La deuda pdblica ---
federal, aslf como condolidar Los estados y resuliados de Las-
operaciones relativas a Los conceptos antes mencionados, en -
coondinacién con Las unidades administrativas de La Secreta -
rda,

- Autordizar y Controlar Las adquisiciones de La Secnetarfa, ---
asf como conservar y mantener Los mueblfes e inmuebles de La -
" misma.



SECRETARIA PE HACIENDA ¥ CREDTTO PUBLICO.

SECRETARIO
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SECRETARTA DE GOBERNACION,



SECRETARTA DE GOBERNACTON.

=1"=C=0’Iul.l‘.;"l.l'C...

SECRETARIO

FUNCIONES:

~ Lla presentacibn, trdmite y nesolucibn de Los asuntos de La ---
Secretarla de Gobeanacidn corredponde orniginalmente al -------
Secretanio, quien podrd delegan sus facultades en funcionarios
subaltennos, con excepcdibn de aquellfas que tengan el cardeten-
de no defegables.

- Someter al acuerdo del Presidente de Los Estados Unidos Mexica
nos, Los asuntos encomendados a La Seeretanfa y Los sectones -
cornnespondientes. '

SUBSECRETARTIA "AM

..................

FUNCTONES:

- Acondar con el seenelanio, el despacho de Los asuntos que Le --
dean encomendadod.

" - Someter a fa aprobacdidn del secnetario Los estudios Yy proyectos
que elabone,

SUBSECRETARIA "B"

Pepagrgviaihay g YAphg AN XL

FUNCTONES:

- Coondinan con otnos funcionarios de La Secretarfa Las Labonres--
Le hayan sido encomendadas. ’

- Subseaibin Los documentos nelativos al efercicio de sus atrnibu-
ciones y aquellas que Le sean sefalados por delegacidn o Le ---
correspondan por suplencda.

SUBSECRETARIA "¢

FUNCIONES:



- Proporcionan La informacidn, datos o cooperacidn técnica que -
£e sea requenida, por otras dependencias del ejecutivo federal

- Desempefian Las demds funciones que Le encomiendan Las Leyes.--
neglamentos, acuendos o el Fitular de £a Secretanla.

CFICIALIA _MAYOR

FUNCTONES:

- Proponer al secretario Las medidas técndicad ¢ adminidtrativas -
que estime convenientes para La mejor onganizacibn y funciona-
miento de La Secretanla.

- Atenden Las necesdidades administrativas de Las dependencias y-
unidades de fa  Secnetarfa, de acuerdo con Los Lineamientos =---
genenrales fijados por el titulanr.



SECRETARTA DE GOBERNACION.

SECRETARIC

SUBSECRETARTA
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"SECRETARIA UE LA CONTRALORTA.



FUNCTONES :

- Ordenar el control, vigilancia y {iscalizacidn de Las poll ---
ticas que se fifen por el Presidente de La Repdblica, asf ----
como realizan su evaluacdidn.

- Someter al acuerdo del Presidente de La Repdblica Los asuntos-
encomendados a £a Secretarla y que Lo amerditen.

SUBSECRETARTA "A"

.................

FUNCTONES:

- Dinigir y coondinar fLas funciones funldicas; de nesponsabili--
dades de Los servidores pablicos; y de apoyo regional a esta--
dos y municipios que compelen a la Secretarla.

- Dinigdn y evaluan fa reglamentacibn e instrumentacifn def ----
marco jualdico-adminisdtrativo para La renovacibén monal de fLa -
administracibn pdblica federal.

SUBSECRETARIA "B"

FUNCIONES:

- Definin fa polftica de control, evaluacidn y §iscalizacibn ---
para Las dependencias y entidades de La administracifn -------
Pablica Federal, asf como establecer Los sistemas que peamitan
el control, evaluacidn, y vigilancia de dichas dependencias --
¢ entidades. *

- Coondinarn La ejeéﬁcion de Los programas de las undidades admi-~-
nistrativas bafo su adscaipeibn y evaluar sus nesultados.

R e R R - A A -~ 2r- ) A -~ A AL A -

“PyBLIco,
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FUNCTONES:

- Apoyan téendicamente fa Labor de Los comidanios y delcgad54 -
de Contraforla en el Sector Pdblico y parnticipar en fa integre
eibn de elementos paxra fa realizacidn de La cvatuacddn globai-
de £a gesitibn Pdblica.

- Integran Los elementod derivados de La evaluacibn global, que-
apoyen La formulacibn de nonmas, Lineamientos y propucdias que
tiendan a meforan ef desempefio de £as dependencias y entidades
de La Admindtracidén PabZica Federal.

OFICIALTA MAYOR,

FUNCTONES:

- Conducin £a pollfiica administrativa de La Sccretaria en materia
de desarnollo de fa ongandizacifn, programacidn ¢ evaluaci{én -~
presupuestal; administracddn de necursos financiervs y presuy--
puedtales; administracidn de recunsos humanos; adqudisiciones e
{nventanios; infoamacibn y documentacdibn; informdiica; servd -
cios generales; senvicios socdlales y nrecreacibn; ¢ inmuebles.
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SECRETARTA DE LA CONTRALORIA,

SECRETARTO

SUBSECRETARTA
noAm

SUBSECRETARIA
wpgow

COORDINACTON GENERAL
DE COMISARIOS Y DELE
GADOS DE CONTRALORTA
EN EL SECTOR PUBLICO

OFICIALTIA
MAYOR,




SECRETARTA DE COMERCIO Y FOMENTO INDUSTRIAL.



SECRETARIA DE COMERCIO ¥ FOMENTO INDUSTRIAL.

=-=-=l=-..=I:t=t_-.o'l'-.-.t.lac'...St.lgl‘.'.

SECRETARIO.

FUNCTOMES:

- Someten al acuendo ded Presidente de La Repdblica Los asuntos
encomendado’ a £a Secnetanfa y al secton conrespondiente,

- Aprotan La ongandizaedidn y funcionamiento de La Secretarfa y -
del sector conrespondienie.

SUBSECRETARTIA DE PLANEACION INDUSTRIAL ¥V COMERCIAL.

...................................................

FUNCTOMES:

- Planean, programan, onganizahr, dirigir, controlar y evaluar -
el funcionamicnto de Las unidades administrativas que se fLe -
adscaiban, de acuendo con Los Lineamientos que fife el seecne-

tandio.

- Acondan con el secretanio el despacho de Los asuntos encomen-’
dados a Las undidades administrativas adscritas e su responsa-
bilidad e informanle oportunamente sobre Los mismos.

SUBSECRETARIA DE_COMERCIOQ_EXTERIOR,

...................................

FUNCTONES:

- Someter a La aprobacibn del secretario Los estudios y proyec-

tos que elabonren Las unidades administrativas a su canrgo.
/

- Inteavenin en La formulacibn de proyecto de Reyes, reglamentos
decretos, acuerdos y drdenes en Los asuntos de su competen --
cia.

SUBSECRETARIA DE_COMERCIO_INTERNO,

FUNCTIONES:

- Vigilan que se cumplan estrictamente con Las disposicdiones --



Legales en todos Los asunios que se Le asignen.

- Foamular Los anteproyectos de proghamas y de predupuestos de.-
Las unidades administrativas a su caxgo.

SUBSECRETARIA DE FOMENTO INDUSTRIAL,

....................................

FUNCIONES:

- Analizan, revddan y autorizan Los anteproyectos de pnognamai-
y de presupuestos de Las entidades del Sector comenrcio y ----
gomente industrial que Le correspondan, previamente a La ----
aphobacibn del secretanio.

- Dictan fas medidas necesarnias para el mejoramienio administaa
tivo de Las unidades a su cargo, asl come proponer su heorga-
nizacdibn,

SUBSECRETARIA DE REGULACION Y ABASTO.

--------------------------------------

FUNCIONES:

- Sudenibin Loy documentos nelativos al ejercicio de sus atrl -
buciones y aquéllos que Le sean sefalados pon delegacifn o --
corresdpondan por suplencda.

- Pnoponcionah La infonrmacibn, Los datos o cooperacdidén téenica-
que Le sea ncqueadida pon otaas dependencias del efecutive ---
federal.

SUBSECRETARIA DE REGULACION DE INVERSIONES EXTRANJERAS V TRANS-
FERENCIA DE TECNOLOGIA.
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FUNCIONES:

- Imponer sanciones y nesolver Los nrecursos adminidtrativos que
4¢ inteapongan, en Los términos de Las facultades que Le ----
cornespondan. ‘

- Desempedar tad comisiones que Le encomiende el secretario y -
realizar Lad actividades necesarias para el cumplLimiento de -
Las funcdioncs precedentes.



SECRETARIA OE COMERCIO Y FOMENTO INDUSTRIAL,
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OFTCIALIA_MAYOR,

FUNCTONES:

- Mantener al coraiente el escalafbn de Los trabajadores y vigi
Lar su difusdibn.

- Establecer, operar y mejorar en La Secretarfa, el sistema de-
onientacibn e Linformacidn al pablico y La recepceibn de sugeren
edas,



SECRETARIA VE EPUCACIQON PUBLICA.
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EDUCAGTON PUBLICA,

FUNCTONES:

- Someter al acuendo del Presdidente de £a Repdbfica Los asunios
encomendados a La Secretarfa y, en su caso, Los relativos al-
sdeciton Pdblico.

- Proponer af ejecutivoe federal Los proyectos de Leyes, regla -
mentos, decnetos, acuerdos y Srdened dobre Los asuntos de La-
compelencia de La Seeretarnfa y el secton educativo.

SUBSECRETARIA DE _PLANEACION EDUCATIVA.

FUNCTONES:

- Planean, programan, organizan, dinigin, controlarn y evaluan--
el funcionamiento de Los Grganos que Le son adscaitos, para -
Loghar elevar £a calidad de La educacién.

- Dinigin y nesolven, con base en Los Lineamientos que fife ef-
secnetanio, Los asuntos relativos a La planeacibn educativa,

SUBSECRETARIA DE_EDUCACION ELEMENTAL.
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FUNCIONES:

- Formular y proponen objetivos, pollticos, planes, programas--
presupuestos y proyectos en materia de educacifn elemental.

- Onganizan, dindigirn, desarnollar y evaluan Los sistemas de ---
educacifn inicial, preescolarn, primaria especdial, indlgena Y-
Los de higiene escolar a cango de La Secretarlfa.

SUBSECRETARTA DE EDUCACION MEDIA,

---------------------------------

FUNCTONES:

- Foamulan y phroponenr objetivos, pollticas, ptaneo; phogramasd -~



presupuestos y progeciod en materda de edscacddn medin,

- Onganizan, dinigin y dedarnoflan Loa sdstemas de :ducacdén---
secundaria, decundaria téenica, media duperion y tzledeeunda-
ria, a carge de Lo Secretarla.

SUBSECRETARIA DE _EDUCACION SUPERIOR E_INVESTIGACION CIENTIFICA.

FUNCTONES:

- Foamular y proponer objetivos, pollticos, planes, programas,-
presupueaos y proyectos en materdia de educacdbn superior ¢ -
{nvestigacién cientifdica.

- Onganizan, dinigin y dedannollan Los sistemas de educacibn --
noxmal y capacitacién y mejoramiento profesional del magiste-
Rio.

SUBSECRETARIA DE_EDUCACION E INVESTIGACION TECNCGLOGICA.

.......................................................

FUNCIONES:

- Dirdgin 4 resolven, con base en Los Lineamientos que fije el-
secnetarnio, Lot asuntos refatives a educacibn e investigacidn
teenotlbgica.

- LRevar a cabo La adminisdtracidn de Los necunsos humanos -----
adscritos al drea.

FUNCTONES: s

- Coordinan, deéaﬁﬁotlan y evaluar el programa de educacdién ---
general bdsdca-para adultos,

- Proponer y LLevar a cabo fLa polltica editordial y de bibliote
cas de La Secretanla.
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SUBSECRETARIA DEL DEPORTE,

FUNCIONES:

- Fomentan, difundir, promoven y desarnollan ef estudio de La--
investigacidn en materia de educacdidn §Lalca y deporte, asl~-
come medicina depontiva.

- Coondinar Las actividaded y eventos en mateina deportiva y---
de educacibn fLsdca que se realicen en el pals, cuando tal --
actividad no corresponda a otnas dependencias o entidades.

OFICTALTIA_MAYOR.

. FUNCTONES:

-Proponer al secretario Las medidas técnicas ¢ administrativas-
que edtime conveniente para La mefor ongamizacidn y funciona-
miento de La secretania.

- Establecer Las noamas, La organizacidn y Los sistemas para --
el pago de remunenaciones al personal de fa Secaetarla.



SECRETARTA DE EDUCACTON PUBLICA,

SECRETARIO
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SECRETARIA DE AGRICULTURA Y RECURSOS
HIDRAUL1COS
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‘SECRETARIA DE AGRICULTURA Y RECURSOS HIDRAULICOS

- SECRETAR10

Funclones:

- Establecer y controlar la polftica en materia Agropecuaria, Forastal e Hidrdu - -
lica, conforme a los objetivos, metas y lineamientos determinados por el titu
lar del Ejecutivo Federal.

- Supervisar y controlar las funciones de los Srganos administrativos bajo su -
dependencia directa,

SUBSECRETARIA DE PLANEACION

Funciones:

- Integrar los programas de desarrollo y de inversién de la Secretarfa,

- Formular el plan de desarrolio quinquenal y anual del Sector Agropecuario fo-

restal,

SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA Y OPERACION

Funciones:

- Impulsar las investigaciones agrfcolas, de sanidad vegetal asi como de educa-

clén agrfcola,

- Controlar el desarrolio de los programas de agricultura y operacién,




SUBSECRETARIA DE GANADERIA
Funciones:
- Promover la educacidn pecuaria elemental y superior,

- Promover la capacitacién y adlestramiento pecuarios.

SUBSECRETARIA FORESTAL Y DE LA FAUNA
Funciones:

- Planificar y promover las investigaciones cientf{ficas en materia forestal y de

la fauna silvestre,

- Establecer y dirigir escuelas de silvicultura, estaciones experimentales, semi
|leros y cotos de caza,

SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

Funciones:

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

de precios unitarios, presupuestos de obras y programas de ejecucldn,

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

catorias para concursar la contratacién de obras,
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QFICIALIA MAYOR
Funciones:

~ Atender la capacitacidn del personal para mejorar las condiciones econdmicas,
sociales, culturales y de trabajo en la Secretarfa,

- Formular los proyectos de programas y presupuestos.



SECRETARIA DE AGRICULTURA Y RECURSOS

HIDRAULLCOS
SECRETARIO
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SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA DE SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA DE s
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SECRETARIA DE TURISMO.



SECRETARTA DE_TURISHO,

SECRETARTO,

FUNCTONES:

Autorizanr con su fiérme Las concesddiones, penmisos, aulorndiza--
ciones y convenios que competan al sectorn tundismo, asd -----
como declarar administrativamente su caducidad, nulidad, =~--
neseisilbn o revocacidn que corresponda, en Los teaminos de -
Las disposiciones Regales aplicables.

Regrendar, para su validez y observancia constitucional, Los
reglamentos, deenetos, acuendos y 6Ordenes expedidos pon el -
presidente de La Repdblica.

COORDINACION GENERAL DEL SECTOR PARAESTATAL TURISTICO.

FUNCIONES:

Coordinar a £os népneéentanteé de fas entidades paraestata -
Les tunlsticas en cada estado de La nepdblica,

Dictaminan, registnarn, coondinar y evaluan todos Los fidedco
misos dinectos e indirectos, asl como de todas Las unidades-
o formas de onrgandzacibn socdal, operativas, financiera, mer
cantil o comencial def secton tunismo,

SUBSECRETARIA DE PLANEACION.

FUNCTONES:

Vigifar que s: cumpla estrictamente con Las disposiciones £e
gales en todos Los asuntos en cllos asignados,

Formulan Los snoyectos de Leyes, heglamentos, decnetos, r---
acuendos y Srienes en Los asuntos de su competencda,

SUBSECRETARTIA DZ_OPERACION,

..........................

FUNCTONES:



- Susenibin Los documentos relativos al efencicdo de sus ~----
facultades y aquellos que Les sean scialados pon delcgacidn-
0 £es corresponda por suplencia,

- En consulta con el secretarnio, resofven cuando Legatmenie --
proceda, sobre Los recursos administratives que 4e intenpon-
gan en sus rnespectivas dreas.

o

OFTCIALTIA MAVOR.

- Atendenr fas necesddades administrativas de Las unidadades --
que integran fLas Secretarfas, asl como autonizan el proghama
de adquisiciones de acuerdo con Los Lineamientos generales -
g§ifados por el titulanr.

- Someten a La consdideracdidn del secrnetario, el anteproyecto--
del presupuesto anual de La Secretanfa y del sector y presen
tanlo a fa Secretarla de Programacidn y Presupuesto,



SECRETARIA DE TURISMQ,

SECRETARTO
COORDINACT ON .
COORDINACTON SUBSECRETARTA SUBSECRETARTA
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TURISTICO. PLANEACTON OPERACTON

OFICIALIA
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SECRETARTA DE.PESCA,



\

SECRETARTA QE.PESCA,

SECRETARTO, "

FUNCTONES:

- Fifan, dinigin y controlan La poldtica de La Seeretarfa y --
Planean, coordinan y evaluan, en Los téaminos de Llas dispo -
sdciones Legales aplicables, La operacibn de Las entidades -
del secton a su cango.

- Aprobar Los proyectos de programas y presupuestos coarespon-
dientes de confoamidad con Los objetivos, metas y polfticas-
que deleamine ef Presdiderie de La Repfiblica.

----------------------------------

FUNCTIONES:

- Coondinarn, supervisar y evaluar ef funcionamiento de Las ---
unidades administriativas adscritas conforme a Las pollticas-
establecidas pon el secretario,

= Acondan con el secretarnio Los asuntos de Las unidades admi
nidtrativad adscaitas,

---------------------------------- by

RUCTURA PESQUERA,

FUNCIONES:

- Proponer af secretanio se defeguen facultades en funciona --
rios subalternos, en asuntos de su competencda.

- Subseribir Los documentos nrelativos al efercdicio de sus ~---
atribuciones y aquellos que Les cornespondan pon delegacidn-
de facultades o por suplencia. :

OFTCIALIA_MAYOR,

R A - R ARty

- Coondinar y promover el mejoramiento de Las condielones ~--«.
econbmicas, sociales, cultunales y Laborales del personal.

- g -



- Establecer y vigifan La observancia de Los Mdistemasr para ef-
mefon aprovechamiento de £o04 recursos mateniafed ue Lo rmwu--
Secnetaria.



" SECRETARTA PE PESCA.

SECRETARIOQ.
SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA
DE : DE INFRAESTRUCTURA

FOMENTO PESQUERO

PESQUERA

OFTCILIA
MAY OR.




SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA



FUNCTONES:

- Apnabﬁn Los programas anuafes de La Secretarnfa y de Las entide
des del sector, que se elaboren para La ejecucibn de L64 pro -
ghamas nacionales sectonrniales.

~ Someten al acuendo del Presidente de La Repdblica Los asuntos-
encomendados a La Secretanla y a su secton.

© SUBSECRETARIA DE LA VIVIENDA,

FUNCTONES:

- Acondan con el secnetanio ed despacho de Los asuntos de Las --
unidades administrativas adscritas a su responsabilidad

- Someter a La aprobacifn del secredario Los estudios y proyec -
tos que elabonren Las dependencias a su cargo.

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO URBANO.

FUNCIONES:

- Preponen al secretario Los proyectos de acuerdos y ordenes en-
Los asuntos de su compelencia.

~ Proponen al seccretario La defegacidén, en funcionarios Péblicos

© subalternos, de atribuciones que se Les haya encomendado,

SUBSECRETARIA DE ECOLOGIA.

FUNCIONES:

- Proponen al Secreiario Los proyectos de programas y de presu--
puesto que Le coarespondan.

- Dictan Las mecidas de meforamdento administrativoe en Las undida

_des adscailas a La Subsecretarla.

OFICTALIA MAYOR,



FUNCTONES:

- Cooidinan La organizacdbn de sexpodiciones, congresos y museos-
patrocinados por La Secretarta.

- Mantener af corniente el escalafén de Los irabajacores y vigi-
Lan su difusibn. ;



)

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA,

SECRETARIO

SUBSECRETARIA DE LA
VIVIENDA

SUBSECRETARIA DE
DESARROLLO URBANO

SUBSECRETARIA OE

ECOLOGIA
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SECRETARIA DE SALUD.



...........

FUNCTONES :

- Dedinih, conducir y controlan el proceso de deécentnatiiacidn-
y desconcentracidn de La Secretarla.

~ Celebrar Los acuendos de coondinacién con Los gobiennos de Las
entidades federativas, conforme Lo disposne La Ley general de -
salud,

" SUBSECRETARIA_DE_INVESTIGACION Y DESARROLLO,
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FUNCTONES:

- Acordar con ol secretario de despacho de Los asuntos de Las --
unidades administraiivas que se hubieren adscerito a su respon-
sabitidad.

- Desempeitar Las comisiones que el secretanio Lle encomiende y, -
por acuerdo expreso aepresdentar a La Secretarfa y mantenerlo. -
ingoamado sobre su desanrollo.

SUBSECRETARIA DE_PLANEACION,

FUNCTONES:

- Someter a la aprobacidn del secretario estudios y proyectos ~-
eLaborados en el drea de su responsabilidad, ‘

- Apoyar al secretanio en La coordinacién del Sector Salud,

P e R B - e e R e )

FUNCIONES:

- veaignan, congoame a Las instaucciones del A:cnetanio, a Los -
‘dinectones de drea de Las unidades administrativas adscnitas a
du nresponsabilidad, de condonmidad con Los oadenamientos apli-
cables,



- Proponer al secnetanio La delegacidn, en funciconarnios subolien
nos, de £as gacultades que Zengan encomendados y Lo desconcen-
tracibn y descentralizacién de €stas y una viz aco&dadab'LLE -
varbas a cabo.

SUBSECRETARIA PE SERVICIOS DE SALUD,
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FUNCTONES:

- Vigikar que se cumplan Las disposicdiones Legales en todos Los-
asuntos a ellos asignados,

- Apoyar La vigilancia del cumplimiento de fLa Ley Federal de ---
responsdabilidades de Los denvidores puablfices,

OFICTALTA MAYOR.

................

FUNCIONES:

- LLevan el sistema contable de La Secrelarnia.

- Captar y registran Las operacdiones fdinancieras y presupuestales
de fa Secretania,



"+ SECRETARIA DE SALUD,

SECRETARIO

SUBSECRETARIA D§
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OESARROLLO,
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SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA PARAESTAT



o

FUNCTONES :

- Establecen fLas polfticas a que se sujfetard La Secretarnfa en La
celebracibn de conveniocs, contratfos o acuerdos.

- Aprobar La compoéicidu de Las plantillas de perdonal de Las --
unidadas admindsitrativas de La Secretanla.

SUBSECRETARIA_DE_ENERGIA,

" FUNCIONES:

- Prgponer al secretario La particdipacidn estatal en La indus --
tria, asl como el agrupamiento de Las entidades paracstatales-
ubicadas en ef ambito de su competencia.

- Establecer y vigilan la openﬁci&n de Los mecanismos de coordi-
nacibn intrasectoral que propicien La complementacdibn de Las -
actividades de Las entidades paraestatales ubicadas en ¢f ----
dmbizo de su compefencia,

SUBSECRETARIA _PE_LA TNDUSTRIA PARAESTATAL BASICA,

---------------- e e e e s e P e e m o e m o

FUNCIONES:

~ Vigilan el cumplimiento'de fas obligaciones Legales y demds --
disposdiciones en Los asuntos de su competencdia,

- Resolvern Los hecurdod admindistrativos en el dmbito de su ~----
competencia,

SUBSECRETARIA DE LA INDUSTRTIA PARAESTATAL DE TRANSFORMACION,

D T g e L N R AR - ... LR R

» Susenibin Los documentos relatives al ejercicio de sus atribu-
ciones y aqulllos que Le sean sedalados por delegacidn o Le --
.corneapondan ron suplencia,



- Autorizan a servidores pdblLicos subalfternod La ¢fecacddn de -
athibuciones que se¢ Le hayan encomendado,

OFICIALTA MAYOR.

- Acondar La Liquidacibn y pago de cualquier remunerdaibn al --
pensonal de fa Secretarla.

~ Proponen al secretanio La polliica de comundcacdidn socdal de-
La Sechetarnia, conducih y vigilan su aplicacién,



SECRETARIA DE ENERGIA MINAS E INOUSTRIA PARASTATAL,

SECRETARIO

SECRETARIA of
ENERGIA

SUBSECRETARIA DE LA
INDUSTRIA PARAESTA-
-TAL BASICA,

SUBSECRETARIA DE LA
INODUSTRIA PARAESTATAR
DE TRANSFORMACION

OFICIALIA MAYOR,




SECRETARTIA DE LA REFORMA AGRARIA,
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FUNCTONES:

- Deteaminan, dirigir y contrholan La polltica general a seguixr-
en La Seeretaria.

- Intenvenin en La elecedibn y en su caso, en La destitucidn de-
Las autornidades efjidales y comunales, en Los tEaminos que ---
sefala fa Ley Federal de Reforma Agrania.

SUBSECRETARIA DE_ASUNTOS AGRARITOS.

FUNCIONES:

- Acondar con el secretario sobre Los asuntos, competencia de -
tas unidades administrativas adscritas a su responsabilidad,

- Fonmulan Los proyectos de programacibn y de presupuesto que -
Le conrnrespondan,

SUBSECRETARIA DE_ORGANTZACION AGRARIA,

-------------------------------------

FUNCIONES:

- Promover, fomentar y consdtituir sociedades cooperativas ¢en --
el dmbito nunral.

- Promover Los prognamas de apoyo a Los procedos de comercdinli-
zacibn ¢ industrnializacibn de Los hrecursos naturales y produc
tos agropecuanios del campo mexicano.

SUBSECRETARIA DE PLANEACTON E TNFRAESTRUCTURA AGRARITA,

.....................................................

FUNCIONES:

- Coordinar Lny acelones pana Pa realizacibn del patrbn nacional
campeddno y del inventaric nacdional de Los necurdos en efidosd
y comunidades,



104

- Realizan Los trabajos y programad para definin el aniya¢40 -
La estructura agrania. ' '

OFICIALIA MAYOR,

FUNCTONES:

- Administnan Los necurdos financderos y mateniales de La -----
Secnetarfa

- Revidar Yy autorizan Los planes y programas de capacitacibn ~--
adminidtrativa, destinados al desarrollo de £o4 nrecunsos con-
que cuenta La Secaretandia.



SECRETARIA PE LA REFORMA AGRARIA.

SECRETARIY,
SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA SUBSECRETARTA
DE ASUNTOS DE ORGANIZACTON DE PLANEA_CION 3
AGRARTOS AGRARTA. TNFRAESTRUCTURA AGRARIA

OFICIALIA
MAYOR,




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
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SECRETARTA DEL_TRASAJO, Y, PREVTSION,

SOCIAL.

SECRETARTO.

FUNCIONES:

- Intervenir en La integhacidn y establecimiento de £a junta --
de conciliacibn y arbitraje y de juntas federales de concilia
cddn.

- Presdindin La comisdibn inteana de admindisdtracidén y programg---
cedi6n y designan a Los funcionarios que £a integran.

SECRETARTA - A"

......... LA

FUNCTONES:

- Acordar con el sechetario La atencibn de Los programas y el--
despacho de 2os asuntod que estén bajo su nesponsabilidad.

~ Desempeiian Las comisdiones que el secretario Le encomiende y--
mantenerlo ingormado sobre el desarrollo de sus actividades.

SECRETARIA " B "

- Fonmulan Los anteproyectos de programas y de presupuestos ---
que Le correspondan.

- Suscribir Los documentos relativos al efercicio de sus atribu
ciones y aquetlas que Le sean seialados por delegacibn o Le -
conrespondan por suplencdia.

OFICIALIA _MAYOR.

FUNCTONES:

~ Autornizar Las adquisdiciones, asl como la documentacidn necesa
nia parae La enogacibn con cango al presupuesto y presentar al
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secnetanio aquellas que deban sen autonizadas por éL.

- Suministrar La informacién presupuestal contable ( finan
cdierna a La Secnetaria de Proghramacifn y Predupuesio.

e



SECRETARIA DEL TRABAJO ¥ PREVISION SOCIAL,

SECRETARIO
SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA
"A" "B”

AOFTCIALIA

MAYOR.




" SECRETARIA DE COMUNTCACTONES ¥ TRANSPORTES



3

ECRETARTA

SECRETARIO:
FUNCTONES:

Planificar, organizan, dinigin y controlar fas Labones del --

ramg.

Firmar Las Leyes, neglamentos, decretos, acuerdods y Gadened -
expedidas pon el presidente de La Repubfica, asf como Las ---
concediones, penmisos, conthatod y conveniod que otorgue y --
celebre ta entidad.

SUBSECRETARTA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES,

P g= i AP A Ap AN uth 4yt hal g g T R T Ran S g S Ay gy

FUNCIONES:

Dinigin Los asurrios, de cardeter técnico administrative de La
entidad, en matenia de aenonautica civil, correos telégrafos,
telecomunicaciones, autotransporte fedenal, med{cina preven
tiva en el transponte y concesiones y permisos de radiodifu -
sdién.

Auxilian af Secretanio del Ramo en fas funciones de coordina-
dor del secton paraestatal a su cango.

SUBSECRETARIA DE PUERTOS 'Y MARINA MERCANTE.

-----------------------------------------

FUNCTONES:

Dinigin Los asuntos de candeter téenico administrative en ---
matenia de marina mercante, openacién portuania, obras ------
manftimas, drcgado y serdalamiento marlftimo.

Sustituin en sus audencias al titular del namo,

OFICIALIA _MAYOR,

- A - ——

PUNCTONES:
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- Dindigin Los asuntos administrativos de La entidad en materiz-
de presupuestos, perdonal, adquisdiciones, servicdierd generales
actividades sociales, organizacidn y procedimientos, estadls-
ticas y sistemas electnbndicos y atender Las relaciones ------
pablicas. '

- Substituin af titular del ramo en ausencda de los subsecneda-
rnios.



SECRETARTA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

SECRETARIO

SUBSECRETARIA
DE COMUNICACTONES
Y TRANSPORTES.

SUBSECRETARTA
DE PUERTOS Y
MARTNA MERCANTE,

bt

OFICIALIA
MAYOR.

a1



SECRETARIA PE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES,

SECRETARIO
SUBSECRETARIA SUBSECRETARTA
- DE COMUNTCACIONES DE PUERTOS V¥
Y TRANSPORTES. | MARINA MERCANTE,

7

OFICIALIA
MAYOR.




SECRETARTA DE RELACIONES EXTERIORES.



...........

FUNCIONES:
-~ Fijar, dirigir y controlar La polltica de La Secretarla.

- Asistin al presidente de La RepiblLica en el manejo de Las ----
helacioned Linteanacionales y someter af acuerdo del mismo Los-
asuntos encomendados a La Secretarfa y af sector corredpondien
Ze.

SUBSECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES,

R b SRS A I AR il g A o e At LA =t

" FUNCTONES:
- Acordar con el secretario el despacho de Los asuntos encomenda

dos a Las unidades administrativas adscaitas a su responsabild
dad.

- Desempeiian Las comisiones que el secretario Le encomiende y --
mantenerlo informado scbre el desarnollo de sus actividades.

SUBSECRETARIA DE ASUNTOS MULTILATERALES,

pooip-igieeti-rid g A SR A R e i e e R A Sl 3

FUNCTIONES:

- Someter a La aprobacidn del secretardio, los estudios y proyec-
108 que elaboren Las dependencias a su cargo,

- Vigilar que 4e cumpla estrictamente con las disposdiciones Lega
Les en todos Los asuntos que Le son asdgnados.

SUBSECRETARTIA_DE_ASUNTOS CULTURALES,

paghagerdpady bty b AR A g A -2 A NI A A2 K 2R g Rpap Al 34—

FUNCIONES:

- Coondinar Las fabones de Las dependencias correspondientesd ---
a su drea, asf como coondinarse con Los demds subsecretarios -
para obtenen un mefjon desdarnollo de Las actividades de La ~---

. decretanta,



- FaAmutan Los proyectos de prnogramas y de presupuesdo que Le --
cornresponda,

SUBSECRETARIA DE _ASUNTOS ECONOMICOS.

....................................

FUNCTIONES:
- Proponen af secretando La delegacidn de faculiades en funciona

ados subalieanos y diciar La medida necesardia para el mejora -
miento de Las unidades administrativas a ellod adscnitas,

- Expedin centificaciones en Los asuntos de su competencdia.

OFICTALTA MAYOR,

FUNCTONES:

- Admindstran Los hecursod humanos, financierncs y materiales ---
necesarios para el Gpiimo desarnollo de Las funciones sustan -
tivas de La Secnretarla,

- Supervisar La adecuada adquisicidn y conservacién de Lo ~----

recurdos materlialed que nrequdiera La Secretanla, vigilando su -
hecepeifn, mantenimiento y distaibucibn,



SECRETARIO,
SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA
PE RELACIONES DE ASUNTOS DE ASUNTOS DE ASUNTOS
EXTERIORES MULTTLATERALES CULTURALES

ECONOMICOS

OFICIALIA
HAYOR




SECRETARTA DE LA DEFENSA NACTONAL,



FUNCIONES:

- Ejencen el mando del Ejencito y Fuehza Aérea.

- Organizarn, adiestnan y admindistrar Las fuehzas de Idierra y ---
aine,

"SUBSECRETARIA.

FUNCTONES:

- Sometesr af acuerndo del Zitular, La organizacibn y néonganizg -
edbn de unddades y dependencdias; seleceddn de personal, gana -
do, armamento, matenial, vestuario y equipo y anteproyecto de-
Los negtamentos técnicos y tdeticos de fas diferentes anmas,

- ElLabonrar planes parna el manefo del perdonal militan del activo
y de Ras redechvas.

OFICIALTIA MAYOR,

FUNCTONES:

~ Intenvenin en Los proyectos de proghamas presupuesiarios quer-
Le connredpondan.

- Autondizarn £a decumentacddn necedardia para Las erogacioned conr
carge af presupuesto y presentar al secnetario aquellas que ~»
deban sen autonizadas por €L,



SECRETARTA DE LA DEFENSA NACIONAL,

SECRETARIO

SUBSECRETARIA

3

OFTCTIALIA .
MAYOR,




_ SECRETARTA- DE LA MARINA,



LI

FUNCIONES:

- Efercen ef mande supremo de £a armada de México por delega --
cidn del Presidente de La Repdblica asf como, congruente con-
La polltica pana el desarrollo integral del Pals foamular lLa-
estrategia naval y ver que &sta se desannolle.

- Coondinar Los programas de La Secretarla con otras dependen -
clas o0 Tnstituciones.

SUBSECRETARIA,

FUNCTQNES:
- Sen auxifian inmediato del titular def mamo, en Ra planeacifn-
Yy dihecedlfn de Lay actividades de La Secretanla.

r Dindgin, acondarn y resolvern Los asuntos de Las direcciones -
generales de Oceanogragla, de neparaciones ¢ construceionesd-
Navales y, de construcciones de obras y de degrado, en Los --
términos que establezca el titulan def Ramo.

COMANDANCTA GENERAL_DE_LA ARMADA,

.................................

FUNCTONES:
- Efercen el alie mando de £a axmada de MExico.

- Dirigin y resolven, en base a Los Rineamientos que fife el --
secretandio, Lus asuntos del pensonal al seavicio de La aamada.

OFICTIALTIA_MAYOR

FUNCTONES:

- Asumin La dineccddn administrativa, contable y presupuestal -
de La Secretarfa, de acuerde con Las disposiciomes legales --



1

aplicables y Las noamas que dicte el Zitular del namo.

- Atender fas necesidades administrativas de {as dependencias -
que {ntegran La Secretarla.

ok



|
|

SECRETARTA DE HARINA.

SECRETARTQ
Ed
COMANDANCIA
SUBSECRETARTO GENERAL DE
LA ARMADA
OFTICIALTA
MAYOR,
¢

~

=1



1T METODYS ¥ PROCEDIMIENTOS ACTUALES DE ALMACENES
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CAPITULO IX

T.- IMPORTANCIA DE ALMACENES,

la nevisibn que intentamos hacer de Lo4 hecursod materia
Les, se debe a que para La adecuada realizacidn de Las funcio
nes que tienen encomendadas Las distintas entidades gubeana -
mentales, asl como para La conrecta aplicacién de sus pregha-
mas, €stas requieren de elementos f{Lsicos, de bienes y servi-
eios en el momento y Lugar oportunos, de La calidad y canii -
dad necesanias ademfs del precio mds conveniente.

Debemos destacar de que La funcibn de almacenamiento, --
como un elemento integrante def sdistema de recunsos materdia -
Les, se debe desannoflar en aamonla funto con Los otnros ele--
mentos componentes del proceso, nos referimos a Las. funciones
de adquisiciones y de distaibucibn. '

AL integrahrse estas funciones se obltendad:

- Fonmufacibn de un programa anual de adquisiciones dernivado-
de una visién global de Las necedidades de £a entidad, .

- Evitan La sobredinversifn en almacenes, que distradiga recuir-
4048 aprovechables en othos nenglones de activdidad.

- Apnovechar al mdximo L0s necunsos materiales de que dispone
La entidad. '

La funcibn de almacenamiento consisie en La recepcibn,--
guarnda, despacho y registrno de Ros bienes destinados al uso -
yfo consumo de Las difenentes entidades, en el Lugan cantidad
y oportunidad requeridos panra el cumplimiento de-Los progha -
mas de trabajo.- '

Tiene como propbésdito contribuir a proporcionan en el -=--
Luganr, tiempo y cantidad oportunocd af dLXimo usuanio o consu-
midon Los bienes necesanios para el desarrolfo de sus progra-
mas de- trabajo. (vease grdficd 1)
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En el Diagnama de Flujo que se presenta a continuaci{fn, se detallan
208 pasos mhs imponitantes del procedimiento actual de Almacenes en.
el Secton Piblico Centwal,

1.- E€ Anpa de Recepeifin obtiene copia def pedido.

2,- EL Area de Recepaifin verifica que Los bienes necibidos estin a-
condes con La especificacifn en cuanto a La calidad y cantidad
necesLios.

3,- En € AMea de Controd de Calidad 84 son aceptados Lo bienes se
Lena ef "Ingonme de Entrada" y se "Sella" fa factura de acepta

-~ elbn de Los bienes; en caso contrario se devuelven al proveedon.

4.- Los Bienes necibidos se envian al &rea de guanda y negistra, fa
cudl se encarga de hegistran fas entradas en fa "Tarjeta de Es-
tante" asi como en La " Tanjeta de Existencias”, posterionmente
se envian ak Anea de Despacho, ,
Los Bienes aecibidoi, esta dnea es fa encangada de efabonrar un

"Tnfonme de Salida" y pon dltimo el Anea de Tadfico es £a responsa-

ble de entragan fLos bienes al Area soficitada.



2.~ ORGANTZACION DE LA UNIDAD DE ALMACENAMTENTO,

La organizacibn inteana del afmacén, q'ue se describe a -
continuacifn, 4e refiene a tas funciones necesarias para ----
aleanzan el objetivo de Los almacenes dentro dek sector -----
phblico; en t&aminos genenaled, dicha unidad debe edtan -----
integnada pora una jefatura y Las siguientes subunidades -----
administrativas (vease grdfica 2 |



GRAFICA @
. - ORGANIGRAMA TIPO

JEFATURA
e
ALMACEN
CAREA© . GUARDA \FICO
RECEPCTON : . y DESPACHY “TRAFI1CO.
ADHINTSTRATIV/ ' RecisTio '

NOTA: Er ocasioncs, el Almacén sc hace también congo de Las funciones adicdonales,
sdquiented:
- Cileulo y Contrnol de Las Exdisicncdas,
~ Contsol de Cafidad.
= Mantenimdicnlo de -Los Equipos del Almacén,

hl
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FUNCIONES DE LA JEFATURA DEL ALMACEN.

La Jegatura asumird, entre otras, las Aiguienteékﬁuncig

nes:

a)

b)

Supervisan Las operaciones y Ztadmites que demande ef ~-~--
mejorn funcionamicnto def Afmacén.

Vigilan que se cumplan Las disposiciones de la Seeretarnia-
de Comeacdo y Fomenlo Indusirial y La Secrelaria de ~-----
Hacienda y Cnédito PdblLico, €a regiamentacidn inteana de -

-cada entidad y fads que se dicten posterdioamenie en matesia

¢}

d)

el

§)

g)

h)

de operacidn y administracibn de afmacenes.

Estudian Los pedidos necibidos, a fLn de asignar La paio--
nidad de su tadmite y despacho, asf como aquellos que ne -
han sido suntidos.

Ingoamar opontunamente a fLa unidad correspondiente acerca-
de Lo4 bienes 4aecibidos, a §{n de que €sta vigile el cum -
plimiento de Las estipulaciones de cada pedido.

Ingoaman periddicamente, a quien cornresdponda, acerca de --
Los movimientos de La totalidad de Los biened a su cargo -
asi como de 4u reabastecimiento, y de cualquier anomalla -
en el mancjo def Almacén,

Realizan {nventanriod fLsicos periddicamente, para fines --
de control, para poder informar a quién corresponda de Los
bienes obsoletos, fuera de norma, de poco movimiento etec.-

Vigilan que exdistan y se cumplan Las medidas de segurnidad-
y proteceibn, que Libiren al personal del Almacén de Aced -
dentes y, )

En general, toda aqueflas actividades Zendientes a elevar-
La eficdiencia y eficiencia de La unidad de almacenamiento,
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4.~ NORMAS RELATIVAS AL AREA DE RECEPCION.

4.1,- OBIETIVO,

Planean, dinigir y controlar £¢fentﬂd&4sdliiéa‘dg Los -

‘bienes adquiaidos pon La entidad, buscando La magor efi

cacdia dz Los métodos de_deééamga, ingpecedidn y verdifdica

eddn.

FUNCTIQNES.

al
b)

e}

d)

e)

gl

gl

hl

Programar La rcecepedlbn de bienes en el Almactn.
Encanganse de fa hecepceddn de Los bienes que eninen-
af almacén, de acuerdo con Las disposiciones que ---
establezcan en el manuatl de cada entidad.

Cumpfin con Las disposiciones de La Secretarfa de --
Comereio y Fomento Tndustriak, respecto a La verdifi-
cacifn Ze Los Ainstrumentos utilizados pon el almacén
para medin, pesarn y contan,

Solicitar La intervencdidn de téendicos a usuarios ---
cuando se trate de bienes que poa su naturaleza ~---
nequdienan verdficacioned especiales,

Supeivisan que el equipo a su disposicifn se conser-
ve en buen estado de dervicio.

Vigilan que el pernsonal adscrnito cumpla Las disposi-
ciones de €a Jefatura y Las especlficas dictadas ponr
el encargado de fLa unidad de nrecepeifn, procurando -
que el pensonal ejecute sus Labones con La mayor efd
cacia, .

Indonmar dianiamente a La fefatura acerca de Los ---
bicnes necibidos y nechazados, asi como de cualqudien
indormacibn que de considere necesaria.

Cofatorar en La verificacidn de Inventarios,

Cumplin con Las demds disposiciones que dicte La ~--
Jegfatura.

4.3.- FORMATO DE "INFORME DE ENTRADA"
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A continuacifn se presenta el "Informe de Entrada® que -
debead utilizarse, asd como también Las instrueccidnes --
para Llenar dicho formato. (vease grdfica 3)

Cabe aclarar que Las dependencias y entidades podrdn ---
agregan Las casillas que deseen, asl como también, en au
caso, podadn adecuar Los téaminos que aparecen en esie-
gormato a Los suyos propios.

Indtruceiones generaled para Leenar el formato ---------
"INFORME DE ENTRADA"

Al

B}

¢l

usos.

EL formato "Informe de Entrada" debead utilizarse ---
cuando se neciban Los bienes estipulados en Los pedi-
dos o contratos.

TAMARO DEL FORMATO.

EL tamafio del foamato puede varian segdn Las necesdda
des de La dependencia; sin embango, se sugiere el ---
tamafo carta.

PROCEDIMIENTO GENERAL.

EL drea de recepcidn elaborard cste foamato cada véz-
que 8¢ reciban Los bienes en el almacén,firmando ----
aquellos que correspondan a casos en Los que dicha --
fhrea hubiese verdificado Las cardeteristicas de Los --
bienes nrecibidos y Los hubiese aprobade y tunnado al-
drea de control de calidad.

Los que requieren verificacifn de calidad.

La Distribucidn del formato serd como sdigue:

ORIGINAL: Para contabilidad o para el drea de Inventa
rioa,

PRIMER COPIA: Para el drea de guarda y registno,

SEGUNDA COPIA: Para el drea de recepcién.
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" TERCER COPIA: Para el dnea de cdleulo y cortrod de---
Existencda.
CUARTA COP1A: Pana el drea de control y calidad.
QUINTA COPIA: Para el drea solicitante.
‘Podndn también agregarse Las copiad adicdonafesd -----
que 8¢ desee, Cabe aclanar que La distribucidn deberd
hacerla e€ drea admindistrativa del afmacén, a mds ---
tardar al siguiente dlfa hdbil de entregados Los bienes
a quién cornesponda.

- D) INSTRUCCIONES PARA SU LLENATDO.

D.1)] Logotipe, Proveedonr, Ndmenro, Hoja No., Pedido o ---
Contrato No., de fecha, requisicdién No., drea s0li-
citante.

- Imprimin el Logotipo y ef nombre completo de La -
dependencia ¢ entidad.

- Anotar el nombre completo o razén social del ----
proveedor que surta el bden, asi como su clave,

- Anotan el ndmero econsecutivo correspondiente af -
informe de entnrada.

- Anotar en su cado, en el paimexr espacio Libre el-
ndmero de La hoja de que se trate y en el segundo -
espacdlo Libre ef ndmero de fLas hojas elaboradas.

- Anotar el ndmero de pedido o contrato al que ----
correspondan Los bienes de que se txrate.

- Anotar La fecha del pedido o contrato cornespon--
diente en orden de mes-dia-ado.

- Anotar el nimero de La requisicibn.

- Anotar ef nombre del drea solicitante.

D.2}) Partida, Codigo-descanipedidn de Ros bienes,cantidad,
unidad, precio unitanio M.N., precio total M.N., --
observaciones ’

- Anotar el ndmero proghresivo de La paxtida que ---
corhesponda a Los bienes necibddos.
- Anotar en su caso el cddigo relativo a Los bdenes
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y La descnipceibn detallada de Los mismos, incluyen-
do £as especd ficaciones técnicas que cornesponda.

- Anotar Ra cantidad de unidades recibidas de Los -
bienes de que se thrate.

- Anotan La unidad de med{ida de que se¢ trate, -----
mediante Los sLmbolos o abreviaturas usuafes.

- En caso de anotan el precio unitanio neto, en ---
moneda nacional, que corresponda a cada rengldn.

- Anotanr el precdio total neto, en moneda nacional,-
de cada nenglén, nesultante de multiplicar el -----
precio unitario neto por La cantidad de bienes recd
bidos.

- Anotarn Las obseavaciones que se consideren conve-
nientes acerca de La aceptacidn o rechazo de Los --
biencs; para este GLtimo caso, anotar fLas causas que
Los moidivanron.

O0tnas observaciones.
- Anotan Las demds observaciones que procedan.

ELaboro, Aspectos de Calidad, Recibido de Confoami-
dad. .
- Anotan el nombre de La pensona hesponsable de La-
elabonracibn ded informe de entrada, asl como La ---
fecha de elaboracibn del mismo, en onden de mes-dla
afio. La pensona nesponsable debead también formar -
cada infonme.

- Anotar el nombre de La pensona responsable de La-
verdificacidn de calidad, asl como £€a fecha en que -
¢ haya realizado La inspeceibn, en orden de -------
mes -dLa-afio, y mancar con una X Las casillas connes
pondiente, de acuerdo al resultado cbtenido en fLa--
inspeccidn, EL nesponsable deberd también finman --
cada informe.

~ Anotan el nombre de quién neciba de confoamidad--
Los bienes en el Area que corresponda, asl como ---

también La fecha en que Los recdiba, en onden de ---



mes-dla-ailo; asd mismo, deberd finmar de confoami--
dad Lo4 infoimes, que coxresponda.

4.4.- INFORMES QUE DEBEN ELABORARSE.

A)

B}

Tnformes mensuales sobre Las estadlsticas nelativas--
a:

- Ndmeno de casos rechazados de Lnmediato.

- Ndmenro de informes de entradas elabonadoes.

- Nlmero de partidas recibidas.

- Nlmero de casos en £o4 que el drea de control de --
calidad hubiede excedido ¢l tiempo estdndar fijado.

- Nidmero de casos rechazades, no retirados por Los --
proveedores despufs de cinco dfas hdbifes posteniores
al nechazo.

Los demds infoames que e consdideren necedardios o ---
que sean 4o0licitados por CLos niveles superiores.

Lo anterion se refiene, en que exiéten ocasiones ----
ingresan bienes pon distintos onigenes fuera de fLos -
noamales, pon ejemplo de compaas, producios teamina -
dos, eteétena; en esatas excepcdones se procede de una
maneaa distinta a €a descripcddn ya Lratada en pdgi-
nas anterionred, se procederd de fa diguiente manehra:-
para fepoatar su entrada oficial, se nrecomienda dar -
el aviso de afta conrespondiente, con fa documenta --
edibn que para cada cado sciafa el "Instructivo para -
ta nendicién de cuentas de fas oficinas y agentes de-
fa federacibn con manefo de 4fondos valores y bienes"-
editadoe pon La Contadunla de €a Federacidn.

Como documento estabilizadon de La entrada de bienes-
pon diveasos conceptos, independientemente de £a docu
mentacibn sefalada, serd necesario elaborar una pdli-
za de ingredod, La que normalmente 4¢ donomina como--
" Nota de debito", [ vease grdfica 4)
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5.- NORMAS RELATIVAS AL AREA ADMINISTRATIVA.

5.1.- FUNCTONES

a}
b)

e)

d)

e}

a)

h)
<)

i

ELabonarn su programa anual de trabafo.

ELaborar el programa de capacitacién def personal dedt
drea Administhativa.

Cuando sea necesardio efectuan evaluaciones o consul -
tan infonmacibn relativa al pensonal def drea de -v--
almacencs, podrnd solicitar al drnea a cango de Los -
aspectos del personal total de La dependencia o ents-
dad, Los expedienies correspondientes, Si asl Lo pre-
fierne, podnd integrar expedientes, para uso denfro --
def &rea de almacenes.

Leevan £os controles helativos al penrsonal del drea -
de ALmacén.

Venigican el cumplimiento de las disposiclones Lega -
Les vigenies nefativas a fLa vendificacidn de Los ins--
thumentos utilizados en Las distintas dneas ded -----
afmacén, para medirn, pesar o contanx.

ELaborar y mantener actualizado el manual de almace -
nes propio de dependencia o entidad,

Controlan La correspondencia { y distribuin en su ---
caso),

LLevar Los archivos que e requdienan,

Tadmitar Los senvicios de apoyo que tengan que solicd
tarse a otras drea de La dependencia o entdidad.
Proveer a Las diferentes dreas del almacén de Los ---
implementos necesariod para que pueda desarnollar ---

" sus Llabones en forma adecuada,

k)

Z)

m)

Controlan el fondo de caja chica asigndda al drea de-
atmacenes, asl como tramitarn Las neposdiciones connres-
pondientes.

Contnolan el presupuesdto asignado al drea de almace--
nes,

Cumplin Las distintas disposiciones Legales que -----



e encuentren vigentes en materia de higiene y ------
segunidad.
n) Colaberar, cuando e requiena, en ef Levantamiento de
inventanios §Lsicos genenales def almacén. ,
o) Las demds que se consdideren necesarias para esta drea,

5.2.~ Infoames que deben elaboranse.

Se debendn LLevanse Los infonmes nelativos a fLas distin-
tas freas del Afmacén.



6.~ FINALIDAD DEL REGISTRO DE BIENES.

Todo organismo, requiere de un plan de trabajo donde se ---
conteplan Los caminos que Le gulen hacia La consccucidén de sus-
obfetivos. Sin embango, dunrante el trnanscnruso y La relazacibén -
de sus actividades, es factible que exisian desviaciones produ-
cidas pon factonres neales imprevisibles. De ahl que surja La --

. necedidad de . establecen controles que indiquen £La nectdflcacibn

de £as actividades comprendidas, o La nevisién y replanteamien-
to del plan indicdial.

‘Para La onrganizacifn de un almac€n, es imporntante saben &d
Lo que estd nealizando va de acuerdo con Las normas establecdi--
das .Este obfetivo se aleanza adecuadamente &4 existe un confun-
to de noamas, procedimientos, negistros I3 {nformes, que en un -
momento dado, peamitan a fLa unidad de afmacenamiento:

a) Deteaninar fdeil y ndpidamente Las exditencias, asl como &su-
cornecta valuacilbn.

b) Proporcionar infoamacién sobre La disponibilidad de bienes.

¢) Proponrcionan informacibn para determinar La necesidad de ---
nuevas adquisdiciones.,

d) Conocer Los movimientos de Los bienes almacenades, y verifi-
car perdibdicamente su cantidad con Los comprobantes respeciti
vos.,

Come puede notarse, Las ginalidades de Los incisos anteniohres
tienen como denominador comuin el ejercicdio del controf sobre --
Las exdistencdias, control que puede LLevarse a efecto a través -
de un sistema de negdstnro,

6.1.- NORMAS RELATIVAS AL AREA DE GUARDA Y REGISTRO
é6.1.1.~ OBIETIVOS

GUARDA : Organizar, dirnigir y controlarn Las operaciones de ----
guarda, a (Ln de Lograr mefores formas y procedimiento
de taabajo que redunden en beneficio de La proteccdiln-
y consenvacibn de Los bienes bajo su cuidado.
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REGRISTRO: Planear, onganizax, dinigin y controlan Los sidte --

mas y procedimientos de negistro, con el gLn de man-
tenen al dfa la infoamacibn acenca de la necepeidn,-
existencia, despacho, costo | en su caso de que el -
Almacén mancje informacidn sobre el costo de Los ---
bienes) y Localizacibn de Los bienes.

6.7.2.- FUNCIONES:

al
b)

c)
d)

e)

§)

al

h)

R
k)

L)

m)

€Laborar su programa anual de trabajo.

ELaboran el programa de capacitacibn del personal def --
drea de guarda y hegdlstro.

Disponen secciones apropiadas para almacenar Los bienes
de acuerdo con sus caracterlsticas,

Tdentificar adecuadamente Las sccedones destinadas a La-
guarda de bienes,

Recdbin y contar Los bienes que vayan a s¢ almacenados,
Finmar Los informes de entrada correspondientes a Los --
bienes que guardand,

Forman Lotes de bienes homogéneos para su guarda, distrdi
buyéndofos en Las secciones del afmacén que Les corres-
ponda. ‘
Vigilan que Los bienes que requienran de consenvacidn ---
especial estén adecuadamente almacenados, asl como -----
controlar £as fechas de vencimiento o caducidad en Los -
cadod nespectivod.,

Aprovechan al méximo el espacdio disponible

Efectuar Tnventandios nrotativos y/o selectivos. .
Solicitan af drea de contabilidad o al drea de inventa--
rios, Ca autorizacibn para, efectuan Los ajustes nrefati-
vos a fas difenencdas en exdsiencias que en su caso se -
tuviesen,

Colaborar, cuando se requiera, en el £evahtam£entn de --
inventohios §Lsdicos generales del Almacén.

Entregar Los bienes al-drea de despacho. Eato sg hard --
contra entrega de inmfohe de salida o det vale o requisi



6.1.

cdidn cornespondiente. Cabe aclaran quo Zos biencs debe-
rdn entregarse conforme al siatema de paimenrs enfradas
primenas salidas (PEPS).

n) Controlanr el cumplimiento de Las metas establecidas en-
su programa de trabajo.

o) Las demds que se conddideren necedarias para esta drea.

3.- DISTINTAS SECCIONES QUE DEBEN EXISTIR.

Con objeto de que La guarda de bienes se cfecitde en forma-
adecuada, £os almacenes deberdn contar con seccdones de --
guarda tales come £as que &e¢ mencionan a continuacdln.

a) Seceibén para bienes valiosos

En esta secedbn debendn guardarse Los bienes que pon sus -
caracterfsticas sean consideradod como valiosos. Se podrd-
utilizar cajas de seguridad, bdvedas especiales, dreas ---
enrejadas o Locales cerrados con LLave. EL acceso a esdtas-
secciones solamente se permitind al personal autordizado.
Debend contanse con La vigilancia suficiente que garantice
su total nesguando.

b) Seccifn panra bienes pequeios y fdeiles de sutraen.

En esta secedén debendn guanrdarse Los bienes que sean ----
pequeiics y se puedan sustraen fdcilmente; La seccidn debe-
nd catan protegida, entre otras formas porn medio de dreas-
ennejadas o Locales cerrados con Llave; el acceso a ella -
400 deberd peamitirse a personas autordizadad.

cl Seccifn para bienes peligrosos.

En esta seccdifn deberdn guardarse Los bienes pon su natura
Leza sean pelighosos, La cual deberd encontrarse en un Lu-
gan separado de Las demds seccioned, en uno de Los extremos
def almacén o en un Local especial o separado que cuente -
con Las medidas de seguridad necesarias, ventilacién adecua
da ete.

d) Secedidn para bienes que nequiernen condiciones especiales.
En esta seccifn debendn guandanse Los bienes que por 4u --
naturaleza requieran condiciones especiales, La cual -----



-e)

§)

debendn weunirh Las cardetendsticas necesarias para ----
conservar La propiedad integras de Los bienes.

Sdeedidn de bienes 4frdgiles.

En esta secedibn deberdn guandarse Los bienes que pon---
su naturateza puedan hompense, despostilflarse o deterio
rarde con facilidad; esta secedidn no deberd estar ex---
puesta a fa constante cinculacién del pensonal o del --
distinto equipo de almacén.

Seceifn para bienes voluminosos.

Eata secedidn deberd guandanse £oa bienes voluminosos; -
se recomienda que sea una drea grande y que su ubica --
cibn este cerca de La puenta de acceso, a {Ln de que --
pueda fenense una movilidad adecuada,

6.1.4.- FORMATOS QUE SE UTILIZAN

A continuacifn se presentan Los formatos que se utilizan,-
asL como también Las instruceioneds genenafes de LLenado --

conrhespondiente:

al

Foamato de "Tanjeta de Estante'.

A) Usos. .
EL formato "Tajfeta de Entrada", debend utilizarse para-
hegistran en especie | En el propio estante] Los movd--
mientos de Los bienes que existan en cada uno de Los ed
tantes do Los almacenes de Las dependencias o entidades
{vease gadfica 5)

B) Tamaiic def Formato.
EL tameio del formato varia, segdn fas necesddades de -
dependen:ia o entidad.

C) Mates'al Recomendado,

Se recom.enda utilizan cartulina de buena calidad, a --
fLn de que este formato tenga ura Larga duracidén, ya --
que £a turjeta servird para ser utitizada en muchas ---
ocaciones.

V) Procedimiento Genenal.
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EL-drea de guarda y regisiro send la encargada de -----
_anotah en estas tanfetas Los movimientos de entrada o -

salida de Los bienes. Cabe aclaran que estos movimien--

fos debendn efectuarse al momento de nealizan el retino

de Los bienes deld estante cornrespondiete.

E) Instrucciones para su LLenado,

E. T}

E.?)

E.3)

Logotipo, Tarjeta No.

Impaimin el Logotipo y el nombre completo de La depen
dencia o entdidad. .
Anotan el ndmero consecutivo correspondiete a La tan-’
jeta de estante, ‘

C6digo- Descripedidn del Bien

Anotan ed cddigo relatdive al bien, asl como fLa descrip
cibn detallada del mismo, 4nc~u"endo Zab ebpec464ca--
ciones *fenicas que corresdponda. C

Ndmeno del Estante, Unidad, Cantidad M&xima, Cantidad
Minima, .

Anotan el ndmero del estante que coanesponda.

Anotanr ta unidad de medida de que se trate,mediante -
2os &Zmbolos o abreviaturas usuales. '
Anotar La cantidad méxima de existencias que debeadn-
Zenerse del bden,

Anotar £a cantidad minima de existencias que debenrdn-
Zenenrse del bden,

Fecha, movimiento, necibo o despacho, observaciones o
nimerp de entrada o satlida.

Anotar La . fecha del movimiento coarespondiente en ---
orden de mes-dia-aiio,

Anotarn Las cantidades del movimiento correspondiente-
ya sea entrada o satida, asl como también Las exdsten
cias que queden en ese movimiento,

La percona que registne el movimiento deberd {irmar -
en La columna de reeibif o despachd.

A continuacidn, indicar alguna observacibn breve, ¢ -



bien el ndmeno del informe de entrada o saidlda que -~
cornedponda,
b} Formazo de "Tarfeta de Exdistencia.

A) Usos. s
EL fonmato "Tanrfeia de Existencia" deberd utilizarse-
para negidtran, en especdie, Los movimientos de Los -~
bienes que existen en cada uno de Los afmacenes de -~
2as dependencias o entidades. (Vease grdfica 6

8} Tamado del Formato.

EL Zamafio del formato podad varian, seglin Las neceddi-
dades de fa dependencia o entidad; 4in embargo, se --
recomienda un modefo comercial, ya que existen gabi--
netes d&aanadoa especialmente para aaeh&uaa estos La-
maros.

C) Material Recomendado.
Se nrecomienda utilizar cantulina de buena calidad, a-
§in de que ef formato Lenga una Larga duracidn, ya --
que fa "Tarjeta de Exisiencias" seavind para ser utd-
Lizada en muchas ocaciones.

D) Procedimiento General,
EL drea de guarda y registro serd fa encargada de ---
anotar en estas Zarjetas Los movimientos de enirada ¢
salida de Los bienes, con base en La infoamacidn con-
tenida en Los informes de entrada y de salida.

E) Instruccdones para su Llenados.
E.1} Logotipo, Taxjeta No.
~ Impnimin el logotipo y el nombre compteto de La depen
dencda o entidad.
« Anotar el ndmero conseculive coarespondiente a ta ---
tanjeta de exidtencdals,
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E.2) C8digo - Descadipeidn del Bdien.

- Anotar el cddigo relative al bien, asf como La des---
endpeibn detatlada del mismo, incluyendo Las especifd
caciones téenicas que corresponda.

E.3) Localizacibn def bien, Unidad, Cantidad Mdxima. Canti

dad mLnima,

- Anotan fa Localizaci6n del bien, conforme al plano de
distnibucidn, que se tenga elabonrado.

- Anotan La unidad de medida que se¢ trate, mediante Los
4Lmbolos o abreviaturas usuales,

- Anotar fLa cantidad mdxima de exdistencias que se debe-
hdn tenen de bien.

- Anotar Ra cantidad minima de existencias que se -----
debendn tenen del bien.

E.4) Fecha, movimiento. No. de Entrada o saldida.
- Angtan La fecha def movimiento. cornespondiente en ---
ornden de mes-dla-ano,
- Anotan Las cantdidades del movimiento correspondiente,
ya sea entrada o salida, asf como también Las existen
cias que queden en cada ocasibn.

6,1.5,- Informes que deben Elaborarse,

Los informes que debe elaboran esta drea, son mensuales y-
se nefdleren a Los niveles de exdistencia. .
Enthe Los informes que €sta drea debe elabonrar son:

a) Informe dignio de entrada y salidas.

Eate documento tiene ponr obfeto .infonmar a La undidad --
hesponsable de Las adquisiciones, de La candidad e ----
imponte de Los biened recibidos y entregados en el ----
almacén durante el dla,

Picho infoame debe prepraxrse con base en Los avisos de-
entrada, Los de salida y Los avisos de devoluciones que
se hayan negistrado en Las tarjetas de control de ~----
exidtencias,



b)

c)

1e3%

Indoames de Existencias,
Este ingonme de existencias Liene por objeto infoamar -

‘sobre la cantidad e importe de Los antlculos en existen
.eda ¥ sobne su disponibilidad en u a fecha detexminada;

as{ es posible conocen la necesddad de nuevas adquisi--
cdones. Este informe, para fines de control interno de-
la entidad, debend expedirse con La periodicidad que --
determinen lLas autoridades correspondientes. Cada aidg, -
cuando menos, al veaificar el inventario fLsico, €a ---
La unidad xedponsable del control de Las existencdas --
dentrp de La entidad debe contar con esta informacibn;-
en su caso, este infoame puede incluirn La infoimacibn--
sobre Los totales de entnadas y salidas de Los antleu -
204 durante el periddo que abarque. (Vease gadfica 6).

Infoame de Obselescencia o escasa rotacidn.
Tiene por sbfeto imforman acerca de Los artfculos de---

‘poco consumo ¢ de Lod que no hayan sido utilizados ----

dentro det periddo que considere adecuado La unidad ---
redponsable; el peribddo puede variar de acuerdo con La-
naturaleza del artleulo:

un dfa, un affo o mds. Se debe expedinr en ordiginal y ---
tantas copias como sean necesarias pana informar a fLas-
otras entidades que pudieran usar o consumin Los antf--
culos ain o con escasa utilizacidn,



164"

7.- NORMAS RELATTVAS AL AREA DE VESPACH(.
7.1.- OBJETTIVO,

1.2, -

7130'

Planear, dinigin y controlar Las operaciones de despacio
de Los bienes y supervidar que de LLeven a cabo con La -
mayon eficacda.

FUNCTONES.

a) Elabonar su programa anual de trabajo.

b} Elaborar el programa de capacitacién del personal del
del drea de despacho.

¢) Elaboran Los "infoames de salida™ que corhespondan,

d) Recibin de Los solicitantes Ras requisiciones de ----
vales. ,

e) Entregan coplias de Los infonmes de safida o de Las --
requisiciones o vales al drea de guanda y regiditro, -
para que esta Le surta Los bienes nespectivos.

§! Deteaminar Las necesidades de embasado, empacado mai-
cado y etiquetado de Los bienes que se despachardn,

g) Venifican que Los bienes que vayan a despachar se ---
encuentnen en buen estado.

h) Efectuan Las entregas, sea ditectamente a Los so0fdici-
tantes o bien af drea de tadfico.

L) Controlan Las enthegas que efectie al drea de trdfico
verificado que Las mismas sean recibidas de canﬂoimi-
dad pon £o0s destinatanios.

j) ELaboran, cuando se requiena, en el Levantamiento de-
inventanios {Lsicos gencrales del afmacén,

k) Llevan Las cstadfsticas rnelativas al despacho de Los-
bienes.

L) Elaboran £os infoames que s8¢ requieran relativos qf -

drea de despacho.

FORMATO DE INFORME DE SALIDA,
A continuacifn se presenta el formato de "informe de ---

salida" que deberd utilizanse, asi como tabmifn £ag ----
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instruceidnes genernales para LLenar dicho formato . =---
(Vease grdfdica 7 )

A

B)

¢)

7

usos.

EL fonmato "informe de salida" deberd utilizanse panra
dar salida a Los bienes que despachen Los almacenes -
de Zas dependenciad y entidades.

TAMARO DEL FORMATO.

EL tamafio del foimato podrd variar, segdn £as necessi-
dades de £a dependencia o entidad, sin embargo se ---
sugiene ef tamaio carta.

PROCEDIMIENTO GENERAL.

EL dnea de despacho elaborard este fonmato cada véz -
que sc despachen bienes del almaecén. La entrega de --
Los bienes La harnd el drea de guarda y negidtro, al -
recdbin lLa copia connespondiente del informe de sali-

da,
INTRUCCIONES PARA SU LLENATDO.

?,1) Logotipo, Area solicitante, Ndmero, Hoja No. de, --

requisicibn de Suatimiento No. de Fecha,

» Imphdimin el Logotipo y nombre completo de La depen-
dencia o entidad,

»~ Anotanr el nombae completo del drea solicitante que-
hequiena Los bienes, su clave y, en su cado su ----
domicidio completo,

- Anotan el ndmero consecutive correspondiente al 4in-
fosme de salida,

« Angxran en su cado, en el primen espacio Libre el --
nimcno de La hoja de que se trate y en el Ssegundo -
espredo Libre, el ndmero total de hojas elaboradas-

+ Anoxan el nimero de £a requisdicln con La que el ~--
dnec solicitante solicd{té el suntimiento de Los -=~
bienes en cuestidn,
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- Anotar La fecha de La requisicibn de suntimiento --
coxnespondiente, en onden de mes-dla-aio.

D.2) Pantida, C6digo-Desenipeidn de Los bienes, cantidad,:
Unidad, Obeservaciones.

- Anotar el ndmenro progresdve de La partida que conreld
ponda a Los bienes que se despachan.

- Anctax, en su caso, el cébdigo relativo a Los bienes
de que se thate, y La descaipeddn detallada de Los-
mismos, 4Ancluyendo Las especificaciones téenicas -
que correspondan.

- Anotarn, en su caso , cantidad soficitada .por el ---.
drea usuarnia en su nrequisicidn de surtimiento,

- Anotar fa caniidad que se despacha af fArea usuaria. -

- Anotar fLa unidad de medida de que se trate, median-
te sLmbolos o abreviaturas usuales.

~ Anotar Ras observaciones que se consideren conve---
nientes, acerce de fLas cantidades que se solicita--
non ¢y que no se despacharon, asi como Las causas --
que Lo motivanon o bien otras observaciones que -e
procedan para cada una de £as partidas entistadas.

D.3) Othas Obseavaciones.

- Anotar, en su caso, otras obiervaciones que proce--
dan, por efemplo Las relativa al conducito y medio
de cmbarque.

P.4) Etlabono Autonizdé, Recibido de Confoamidad.

~ Anotar el nombre de La persona responsable de La --
elabonacidn del ingorme de salida, asl como Lla. ge--
cha de elaboracidn de dicho infoame, en orden del -
mes-dLa-afio, Dicha pensona deberd también firmar el
Anforme,

~ Anctan ¢f nombrae del responsable que autoriza el -
Anfonme de safida de Los bienes, La fecha de autord
zacifn de diche Angorme, en oaden de mes-dlfa-afo, -
Esta persona debernd fLamar cada indorme.
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- Anotan el nombre def nesponsable de reedlbdir de - - -
conformidad Los bienes en el drea usuania, atd ecvmo

Zambién fa fecha en que 4e hayan recibado en orden-

def mes-dla-aiio. Dicha persona debend finmen de ---

conformidad Lod infonmes que coxrespondan.

7.4.- Informes que deben elaboranse.

b}

a) Informes

Ndmenro
Namenro
Ndmeno
Ndmeno
Ndmenro
Ndmenro
Nimenro

de
de
de
de
de
de
de

mensuales sobre Los siguientes puntos.
requisiciones surtidas totalmente,
requdisdiciones surtidas parcialmente.
hequdddiciones sin ninglin suntimiento.
partidas sunrtidas,

partidas no surtidas.

Informes de salida elaborados.

vales Recibidos.

Loa demds informes qu 4e consdideren necesarios o que

dean soLicitados por Los niveles supenioches.
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&.- MORMAS RELATIVAS AL AREA DE TRAFICO,

8.1.- OBJETIVO.

Planean, dindginr y controlar La ejecucidn de £as operacio-
nes de trafico de bienes, procurando que La entrega de Los
mismos se nealice con La mayor eficacia, oportunidad y se-
guridad,

8.2.- FUNCIONES.

a)
b

e)

d)

)
g
g)
h)
L)
il
k)

L)

n)

Elaborunr su programa anual de trabajo.

ELaboran el progrnama de capacitacién del personal de --
drea de tragdco.

Obtencn Las disposiciones fLegales vigented en materdia -
de transpontacddn, mantendiendo dicha informacidn siempnre
aciualizada.

Pana el case de entregasy distantes | dentro de La ~-----
ciudad o fuera de efla) elaborar, junto con ef drea de-
despacho, Las Listas de tiempos ecstdndan relativas a ---
Las entregas de Los distintos bienes.

Seleccionar el tipo de transporte que vaya a utdilizarse
en cada ocacidn para el envio de Los bienes.

PLanear adecuadamente Las rutas a seguinr.

Entnegan Los bienes en su destino.

En du caso recogen Los bienes que se Le indiquen.
Comprobar al dnrea de Despacho que £as entregas efectua-
das fueron necdbidas de conformidad por destinatarias.
Cofaboran, en 4u casdo, en Los Levantamientos de inventa '
rdios f(Lsicos generales del almacén.

Mantenct el equipo de transporte a su cargo, en muy ---
buenas :ondiciones de aspecto y operacdidn.

Leevar ’as estadlsticas nelativas al taamsponrte.
ELaborat Los 4Ainformes que se requieran relativas al ---
drea do trdgdico.

Controlur el cumplimiento de Las metas esiablecidas en-

du programa de 2rabajo.
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8.3.- INFORMES QUE DEBEN ELABORARSE.

a) ITnformes mensuafes sobre Los s.iguientes puntosd.

Ndmero de entregas.

De Los pesos y voldmenes de carga thansportados.

En su casdo, de £0s costos de arrendamiento.

De Los costos totales de operacién.

De Los ahornost Logrados, por Los divernsos conceptos
que se obtengan.

De Los tdiempos promedios de entrega.

b) Los demds infonmes que se condideren necesarnios o

que sean soficditados pon Los niveles superionres.

en -



9,- NORMAS RELATIVAS AL AREA DE CALCULO YV CONTROL UE EXISTENCIAS.

9.1.- FUNCIONES..

9.

9.

2.

3.

a) Efaborar su programa de trabafo anual.

b) Efaborar su programa de capacitacidn del personal del -
drea de cdlculo y control de exdisiencias.

e} Decddin el sistema de control de existencias que segui-
né.

d] Establecer Los niveles de existencdia para Los distintos
tipos de bdienes.

e] Colaborar, cuando se¢ requiera, en Los Levantamientos de
Anventarios 5£4£c04'gcnenaleé def Almacén.

§) Controlar el cumplimiento de Las melas establecidas en-
4u proghama de trabajo.

gl Llevan estadlsaticas mensuafes nelativas a Los niveles -
de existencias, de Los bienes afmacenados.

h} Elaborar Los infonmes mensuafes que de requichran, nela-
2ivos a Los niveles de existencia de Los bienes afmace-

nados.
{

- FORMATO DE "TARJETA DE EXISTENCIA* B ~

. it

EL formato de "Tarfeta de Existencia” que debend utilizarn-
se, ¢4 ef miamo que parece en La(grdfica é)de estas nonmas
connrespondiente al capltulo "Normas Refativas af Area de -
Guaada y Regdistro"

~ INFORMES QUE DEBEN ELABORARSE,

a) Tngonmes mensuales sobre Las estadLsdicas nelativas a -
Los nivefes de existencia ( estos infoames deben elavo-
harse el paimer dla hdbil de cada mes con La informa---
eifn cornespondiente a La exdstencia del dltimo dla ---
habil det mes antendionr)

b} lod demfs infoames que se concideren necesarios o que -
sean doiicdtados por Los niveles superdohes,



10.- NORMAS RELATIVAS AL AREA DE CONTROL DE CALIDAD.

10.1.-

a)
b)

c)

d)

e)
§)
gl

n)

10.2.-

FUNCIONES.

ELaboran su phoghama anual de tnﬁbajo.

ELaborarn el programa de capacitacidn del pensonal def -
dnea de control de calidad.

Tnapeccionar Los bienes necibidos que requieran La ----
ueni&icacidu de calidad, asi como también efectuan Las-
pruebas de calidad que sean necesarias.

Finman Lod informes de entrada correspondientes a Los -
bienes cuya calidad verificéd indicando tambi€n en ellod
&4 Lo4 bienes se aceplaron o se rechazaron, total o par
cialmente.

Contholar Los tiempos de vealficacidn de calidad .
Califican £as entrnegas de Los proveedonres.

Leevarn Las estadleticas nelativas a Los aspectos de --~-
calidad.

Elabonan Los informes que se nrequienan nelativos al ---
drea de control de catlidad.

FORMATO DE"INDICE DE CONTROL DE CALIDAD,”

Este fonmato, estd divdidido en thes zonas como sigue:

»

10.3-

Entnegas totafmente aprobadas,

Entregas panciafmente aprobadas.

Entnegas totalmente nechazadas,

A su v€z, Las dos prdimeras zonas su subdividen en.
Entregas s4in defectos y

Entregas con defectos menores (aceptables)
{VEase grdfica 8)

INFORMES QUE DEBEN ELABORARSE,

a) Ingormes tnimestrales al drea de adquisiciones sobre --

Las catificaciones obtenidas por Los distintos proveeds
nes que hubdiesen efectuado entregas durante el trimes--
tre,
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b} Los demds informes que se consdideneil neccsarios o que -
dean solicitados por Los niveles supeniones.



11,~ NORMAS RELATIVAS AL AREA DE MANTENIMIENTO,

7.1.-

a)

b)
el

d}
el

%)
g)

11.2.-
A

FUNCTONES, ‘ -

Lievar un expediente para cada uno de Los equipos a Los
.cuales dara mantenimiento,

Elaboran su proghama anual de mantenimiento .

tn su caso, celebran Los contratos de mantenimiento----
que sean necedandod con cmpresas externas.

Llevar registhos hrelativos al mantenimiente efectuado.
Controlan el cumpiimiento de Las metas establecidas en
su programa, ' '
Leevanr -£as estadlsticas nelativas al mantenimiento.
ELaboran Los informes que se requieran, relativos al --
fnea de mantenimiento.

FORMATOS UTTLIZADOS,

continuacién se presenian Los formatos que debendn uti--

Lizanse en el drea de mantenimiento,

a)

b)

e)
11.3.-

al

Programa de mantenimiento preventive (Véase gadfica 9)
| Formato por Fecha |

Proghama de mantenimiento preventivo (Véase grdfica 10)
(Formato por honas o Kilometros de Uso )

Registnro de mantenimiento efectuado (Véase grdfica 11),
INFORMES QUE DEBEN ELABORARSE.

Infoames mensuales sobre Los sdiguientes puntos,
Del ndmeno de heparaciones intennas,
Del nlmero de repakaciones externas,
Del ndmeno total de neparacioned.
De Las horas-hombre empleadas en total.
Del costec (nteano,
Pel costo Extenno,
Del costo Final,
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b} Los demds informes que se consideren necesarios o que--
sdean solicitados por Los niveles superdores..



12,- EQUIPO UTTLIZADO EN EL ALMACEN,

Con objeto de que se tenga una idea de Lo4 princi.pales ---
2ipos de equipos que existen para manefan Los bienzs dentno

de

Los almacenes, a continuacidn se mencionan €os mds ----

usucles, asl como también Las caractenfsfdicas de cada una-

al

b}

MONTA CARGA,

Estos equdipos, LLamados a veces elevadonres de horquilla

olcvadones mecdnicos, operan mediante motores 2lecthi-

cod 0 motones de combustidn interna. Existe una amplia-

variedad de montacargas con diferentes accesonios y ---

aditamientos, entre fLos cuales se mencionan Los siguien

tes: de contra peso, de brazo o horcajadas, de carga --

Latenat, de transpontador de honrquifla, de trhansporta -

dor de platafonma, ete., Con estos equipos se puede fe-

vantar, voltear, empujar y annaétnaé_bienéa de cuafqudien

iipo y forma; ademds, se puede mover Los bienes en sentd

do veatical y honizontal,

VAGONETAS,
Son equipos compuestos generafmente de un carro motndiz-
Yy una serie de vagones de cuatro hruedas; dichos vagones

- estdn cquipadoscon acoplamientos defantenos y thasenps-

cl

que dirven para engancharse unoe con otno af carno -----
motriz. Entre Los tipos de vagonetas que existen; se --
encuentran Las que se mueven sobre ruedas de hule y Las
que s¢ mueven sobre nieles. Estos equipos se utilizan -
genenalmente para descargar bienes que se reciban en --
caja, bultos y a granel.

PATINES. .

Son equipos que se operan en foama manual; se usan solo
en convinacedén con plataformas’ y'también pueden adaptar
42 a otnos equipos como Las grdas y a £os montacarga. -

Entre Los tipos de patines que existen se seilalan Los -



d)

e)

f)

18

diguientes: de patas nrigdidas, con aruedas de nodillos o-
de foamn convinada. Son uiilizados para elevar y thran--
portan bienes sobre pisos que no presenten declives.

CARRETILLAS.

"E§tos 2qudipods (Tambien LEmaded camiones de mane) operan

en forma manual y estan constituidos por una base meta-
Lica y una, dos o cuatro nuedas, exdisie una gran varie-
dad de carnetillas. entre Las cuales se encuentran las-
verticates, Las de pLataforma Las de enthepaiio, ctc., -
Estos equdipos se utilizan para transportar bienes de --
poco votdmen y bafo peso a Las dreas donde Los pasillos
don reducidod,

GRUAS,

Estos cquipos openan con motones eléetricos o modores--
de combustible y también en forma manuaf se componen de
una base y un braze fijo o giratorio previsto de una po
Lea en su extremo. Entre L04 diferentes tipos de grdas-
se mencionan Los siguientes: grdas apiladonas, grdas --
puente, gadas moviles, grdas pfrtico, grdas de caballe-
te, gruds monordiel, ete. Son utilizadas para Levantan y
moven bienes voluminosos de cualquier forma, boa arniba
de £as zonas de almacenamiento Yy no requiere ocupar --
espacios adicionales para realdizan sus maniobras.
TRANSPORTADORES CONTINUOS.

Estos cqudipos operan con motones eléetricos, motores de
gas o también por gravedad. Su instalacibn se podrd rea
Lizan sobre el piso, suspendidos del techo, inclinados,
0 en cspiral de un piso o otho, sobre Las plataformas -
de Los cimiones, etfc. Existen diferentes tipos de tran-
pontadon24, entre Los que se mencionan Los sdigudientes;-
de Espuela, de rodillo, de banda, de auedas, de torni-
Lo sdnfn, ete,, y son utilizados para La trhansporta--
cibn con:Lfnua de grandes cantidades de bienes pequedos-
¥y a granck que sigan una ruta fifa.



g) OTROS EQUIPOS,
Ademds existe una ghan diversidad de mediod ¢ disedos -
para mancjo de materiales segin Las necesdidades edpeckfd
cas de un afmacén; en ocacioned €stos disponibles para-
cualquier cliente y, en ocaciones de fabrican bajo ----
disefio especial.



Hi1 METODOS Y PROCEDIMIENTOS ACTUALES
DE INVENTARIOS



1.

],= NORMAS GEMERALES

La evaluacidn y operacidn del subsistema de inventarios de
bienes muebles establecidas por la Secretarfa de Comercio
y Fomento Industrial, serd responsabilidad de la Direccidn
General de Recursgs Matertales y Servicios a través de la
subdireccidn de lnventarios.

. Quedardn sujetos de registrb y cantrol todos aquellgs bie-

nes que determine la Direccifn General de Bienes Muebles -
de la Secretarfa de Comercio yFomento Industrial.

. Todo bien mueble que esté al servicig de los frganos cen--

trales pasard a farmar parte del patrimonio de las Secreta
rias cualquiera que sea su procedencia: donaciln, compra,
produccién, etc.

Las dreas de recursos materiales de las direcciones genera
les son responsables, ante la Direccifn General de Recur--
sos Materiales y Servicios, del inventario de los bienes -
instrumentales al servicio de las &reas administrativas --
que dependan de éstas.

El drea responsable de los recursos materiales de los 6rga
nos centrales serd la Gnica que podr§ asignar el ntmero de
inventario a todos los bienes instrumentales y pecuarios -
(especies mayares).

Todos los bienes de consumo, pscicolas, especies menores -
pecuarias, productos pecuarios y agrfcolas, se deberdn con
trolar a través de las requisiciones de compra, asf -como -
de informar por medio de reportes trimestrales, al &rea de
recursos materiales de los 6rganos centrales.

18



7.

No serédn sujetos de asignacldn de nimaros de control de -
fnventario a los bienes de consumo, pscicalas, cspecies me
nores pecuarias, productos pecuarios y agricolas.

Tado bien inventariable de cardcter instrumzntal deberd -
ser etiquetado, antes de ser distribuide o asignads por el
&rea de recursos materiales de los Grganos centrales.

. Todo bien {nventariable deberd estar amparado por un vale

de resgquardo firmado por el usuario,.

Tods bien inventariable ser§ identificads documentalmente
por una tarjeta de control y fisicamente por una etiqueta
0 placa adherida a éste con el aGmero de control de inven
tarios, confome al sistema de claves de Catdlogo General
de Bienes Muebles de la Secretarfa de Comercio y Fomento
Industrial, '

En el caso de las dreas administrativas, tedos los bienes
instrumentales de uso general quedardn asignados al respan
sable del inventaris de cada 8rganc central.

Toda bien instrumental dado de alta por el &rea de recur--
sos materiales de cada frgano central deberd notificarlo 2
la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios (Subdirec-
cidn de Inventarios), para el contrai del inventario glg--
bal.

La Direccifn General de Recursas Materiales y Servicios, -
(Subdireccién de Inventarios) serd el Gnico srgano respon-
sable de tramitar la baja de bienes ante la Direccidn Gene
ral de Bienes Muebies de la Secretarfa de Lomarcic y Fomen
to Industrial,



4,

15.

t6 .

£l uso y reaprovechamiento de las bienes instrumentales da
dos de baja por las 4rgangs centrales de las Secretarias,
compete a la Direccidn General de Recursos Materiales y -
Servicios.

Todos los blenaes propiedad de las Secretarfas no podrén -
ser objeto de comercializacidn.

£l mal uso que se le dé a los bienes propiedad de las Se--
cretarfas serd sancionado conforme a lo seftalado por la le

gislaci8n vigente.

1&



2 - RESPONSABILIDADES



24,1,

2.1.2.

2.1.3.

21.5.

1l

. Ot LA DIRECCICN GENERAL DE RECURSCS MATERIALES Y SERVICICS

Determinar Jas normas, lineamientos y estrategias para la
operacidn y funcionamiento del subsistema de inventario de
bienes muebles en las unidades administrativas de la Secre
tarfa, de acuerdo a lo dispuesto por la Direccibn General
de Bienes Muebles de la Secretarfa de Comercio y Fomento -
Industrial,

Proparcionar a las unidades administrativas los manuales,
instructivos y formatos necesarios que requieran para el -
funcionamiento del sistema.

Organizar y vigilar la operactdn del subsistema de inven--
tarios de bienes muebles de los Grganos centrales de la Se
cretarfa.

. Evaluar el funcionamiento del subsistema de inventarios de

bienes muebles en todas las unidades administrativas de la
Secretar{a y proponer a &stas las medidas correctivas,

Mantener actualizadas las normas y lineamientos que rigen
la operaciin del subsistema de control de inventarios asf
como comunicdrselas a las unidades administrativas de la -
Secretaria.

. Enviar trinestralmente a la Direccifn General de Blenes -~

Huebles de 1la Sécretaria de Comercia y Fomento Industriai,
el Yistads de tos bienes instrumentales dados de alta sar
165 Orgarss centrales de la Secretarfa.



24.7. Llevar a cabo el desalojo de los bienes instrumentales da-
das de baja por los 6rganos centrales de la Secretarla,

2.1.8, Tramitar ante la Direcclifn General de Blenes Muebles de la
Secretarf{a de Comercio y Fomento Industrial, la baja final
de los bienes instrumentales que ya no se requieran ¢ estdn
en desuso.

2.1.9. Determinar y vigilar la rehabilitacifn 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 autorjzados para su baja poer la Direccidén Geperal -
de Bienes Muebles, hasta que se determine su desting final.

2.1.11.Establecer los periodos para el levantamiento fisico del -
inventario en los 6rganos centrales.



1%

2.z. DEL AREA DE RECURSCS MATERIALES DE LCS GRGARCS GENERALES.

2.2.1. Supervisar que la operacidn del subsistema de inventarias
de blenes muebles en [as &reas administrativas y planteles
de lgs 6rganos centrales correspondientes, se lleve a cabo
conforme a los lineamientos establecidos par la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios.

Recibir y revisar los avisos de altas y bajas que envien -
las dreas administrativas del 8rgang central carrespondien
tes, asI como también las solicitudes de transferencias.

2.2.2. Asignar por orden progresivo el nGmera de inventario a ca-
da uno de los bienes instrumentales que se adscriban a las
dreas administrativas y planteles.

2.2.3. Elaborar los vales de resguardo par cada ung de lgs bienes
instrumentales que sea inventariade y asignads a cada érea
administrativa.

2.2.4, Marcar los bienes instrumentales que sean asignados a las
dreas administrativas que dependen del 8rgans central,

2.2.5, Recabar firma del usuario en los vales de resquardo Gnica-
mente en el caso de las &reas administrativas que dependen
dei 8rgano central.

2.2.6. Informar oportunamente a las dreas administrativas y plan-
teles del frgano central, de los nomeros de inventario que
le correspindan a los bienes dadeos de alta al caontrol de -
inventario.

2.2.,7. Registrar todos ‘1os movimientos de altas, transferencias y
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2.

3

2,8.

.2.9.

.2.10

.2, 11

.2.12

L2.13.

. Informar a los 4reas administrativas y planteles de sus in

2. 15,

bajas de bienes instrumentales y mantener actuallzedos luas
registros.

Informar y enviar la documentacidn comprobatoeris a la Sub-
direccién de Inventarios, del alta de bienes instrumentales
al control de inventario del 8rgano central correspondiente.

Reasignar entre las &reas administrativas y planteles que -
requieran las bienes instrumentales que hayan sido dados de
baja por atra drea administrativa y planteles del propic or
gang central.

Solicitar la autorizacifnnecesaria en su drgano central pa-
ra llevar a cabo las bajas y transferencias de bienes ins--
trumentales.

Solicitar ante la Subdireccifn de Inventarios el desalojo y
el trdmite de la baja definitiva de los bienes instrumenta-
les que no sean requeridos o estén en desuso por las dreas
administrativas.

Levantar el acta administrativa, en el caso de robo o extra
vio de los bienes instrumentales inventariados, Gnicamente
en el caso de dreas administrativas que dependen del Grgano
central.

Denunciar ante el agente del Ministerig PGblica el robo o
extravia de los bienes {nstrumentales ya inventariadas en
el O0rqgano central correspondiente.

ventarios, a solicitud de é&stas.

1

Llevar a cabo o] levantamiento fi{sico de fnventarigs, en



los perf{odas establecidos por la Direccién General de Re-
cursos Materiales y Servicios a través de la Subdireccion
de Inventarigs.



%

2!3

2,31

2.3.2

2.3.3

2.3.4

.

DEL USUARIQ
Mantener en buen estado los bienes que le han sido asignados
Firmar los vales de resquardo de cada blen que tenga asignado

Informar inmediatamente del robo o extravio de losblenes que

tienen aslignados

Entregar al responsable de inventarios del 6rgano central, -
3
las bienes que le fueron asignados, cuando cambie de adscrip

cién o deje de prestar sus servicios en el irea,

wiis

& n;ﬁ%:



3 - PROCEDIMIENTC DE LEVANTAMIENTO FISICO
.DEL INVENTARIQ DE BIENES INSTRUMENTA-
_LES EN AREAS ADMINISTRATIVAS,



3.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO




SISTEMA: ,
PROCEDIMIENTO: 1, PARA EL LEVANTAMIENTQ FISICO DEL INVENTARIC

.11,

1.2.

1.2.1,

1.2.2,

1.2.3.

2.1.2.

EN AREAS ADMINISTRATIVAS.

Programar levantamiento fisico del Inventario.

Elabora el programa del jevantamients fisico, establecien
do las fechas en que deber§ realizarse el levantamients en
cada 8rgano central,

Comunicar y enviar el Manual, instructivos y formatos.

Prepara 10s juegos de formas e instructives que se debe--
ré&n utilizar en el levantamiento.

Elabora oficlo de comunicacidn para cada f§rgans central -
de la Secretarfa.

Envia oficio a [os titulares de cada 8rgano central comu-
nicandg la fecha en que empezard el levantamiento f{sico
del inventario.

Area de Recursgs Materiales del 8rgano central.

Comunicar a las 4reas adminfstrativas y planteles sobre -
el levantamiento fisico del Inventarig.

. Recibe oficio de comunicacidn y notifica a los titulares

de las 4rcas administrativas del &rgano central.

Comunicez & &stos, sobre las disposiciones que dicta la Di




reccién General de Recursos Materiales y Servicios, a tra-
vés de la Subdireccién de Inventarfos, gue deban ohservar-
se en el levantamiento fIsico del Inventario de sus dreas
administrativas.

Solicita a los titulares de las &dreas, asignen una persd--
na, (monitor) que sea el responsable del levantamientn fi-
sico del Inventaripo de su drea correspgndiente.

Areas Administratiwvas.
Seleccionar a l1as Monitores.

Comunica saobre las disposiciones que ha girado la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios.

. Solicita la cocperacidn de los empleados para cumplir con

las normas establecidas.

. Nombra al monitor que serd el responsable ante el drea de

recursgs materiales del drgano central, del levantamiento
ffsico del inventario del §rea administrativa al cuql estd
adscrito.

Area de Recursos Materiales.

Capacitar a los Monitores de las 4reas administrativas.

. Solicita a la Subdireccifn de Inventarias, la participa--

cifn de ésta en la capacitacidn del persanal responsable -
de llevar a cabo el levantamients ffsico del inventario.

Re(ine al persanal asignado que llevard a cabo el levanta--
miento del inventario de las &reas del 4drgano central co--
rrespondiente.



4.1.3. Capacita =n coordinacifn con la Subdireccién de Inventa-
rios, al personal responsable del levantamients del in--
ventario en el &rea adminfistrativa.

4.2, Entregar las paquetes de formas.

4.2.1. Integra el paquete de farmatos: C&dula Censal, Tarjeta de
Control por Vvariable, Tarjeta de Control Global de Bienes
Muebles y Aviso de Baja pérq llevar a cabo el levantanmien
to del inventarig, de acuerdo a 1as necesidades de cada -
drea.

4.2.2. Entrega a cada responsable los paquetes con los juegas de
las formas.

4.2.3. Recaba firmas de recibide de cada responsable de drea, del
levantamiento ffsico, s6lo en el caso de las dreas adminis
trativas.

B AR SR N

5. Responsable del levantamiento del inventarioc del 4rea admi
nistrativa.

5.1. Determinar los bienes en malas condicianes.

5.1.1. Se presenta ffsicamente al lugar donde llevard a cabg la
captacidn de la informacidn.

5.1.2. Solicita la cooperacifn del usuario para la captura de in-
formacidn.

5.1.3. Determina los bienes que estén en malas condiciones.

5.2. Solicitar la baja de los bienes.



5.2.1.

5.2.2.

DE LCS

5.3.

5.3.1,

5.3.2.

6.2.

6.2.

1.

Relaciona los bienes que se encuentren en malas condicig-
nes en la forma "Avisg de Baja". Ver {anexa 5),

Envia al! drea de recursos materiales del frganoe central -
el aviso de baja, para que se tramite en la Subdireccién

de Inventarios la baja de los bienes que estdn en malas -
condiciones (ver el procedimiento para la baja de bienes).

BIENES EN BUENAS CONDICIONES.

Elaborar Cédula Censal.

Realiza el llenado de la forma "Cédula Cenéal" Ver (anexo
1) describiendo cada ung de los bienes con toda la informa
ciln que se salicita en la forma.

Envifa al &rea de recursos materiales las c&dulas censales.
Area de Recursgs Materiales del Organo Central,

Recibir y revisar informacidn.

Recibe de las &reas administrativas las cédulas censales.

. Revisa que las cédulas censales contengan teda la informa-

cifn solicitada ¢ requerida por el &rea para control de -
los bienes.

Clasificar los bienes,
Consulta al Catdlogo General de Bienes Muebles para cano--

cer a 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 grupg, subgrupe y varia
ble que corresponda: Grupo: Se clasifican en grupes de --
acuerda a las caracter{sticas de las bienes, conforme al
catdlogo 'general de Bienes Muebles.

Subgrupo: Se reclasifican los bienes dentrg de su grupo -
de acuerdo al usg 0 servicio que tengan ést0s y que pue~--
den ser: Mobiliario de CFicina, equipd de Cficina, equipes
de Reproduccifn, etc. Estos subgrupds corresponden al gru
po de Mgbiliarig y equipo.

Variables: Es el tipo de bien especi{fics que se encuentra
clasificado dentro de un subgrupy de bienes, comp es el -
caso del anaquel mévil que correspande al subgrupo de mo-
bittario y equipg; el acondicionador de aire que carveq-~
ponde al subgrupo de equipo de oficina y fatocopiadora -
que carresponde al subgrups de equips de reproduccidn. A
su vez estos subgrupos se encuentran clasificados dentrg
del grupo de mobillario y equipo.

6.3. Elaborar tarjetas de contrgl de bienes par variable,

6.3.1. Relaciana los bienes instrumentales en las tarjetas de --
control de bienes por variable.

NCTA: Esta tarjeta de control se ilevard por variable co-
me su nomore 10 i{ndica y en elld se canocerd la cantidad

de sillones, escritgrios, archivergos, etc. que se han in-
corporads al control de inventarios, asf camo también el

namera de inventario que se le ha asignado a cada uno de

éstos.

6.4, Asignar rdmerg de inventarios.

6.4.1, Clasif: : las tarjetas de control por variable.



6.4,2. Asigna el nGmero de inventaria, en arden progresivo, a
cada bien que se encuentre relacionads en las tarjetas
de control por variable.

NCTA: El nGmero de inventario estd compueste por 16 digi-
tas. :

4113: Estas cuatro primero digitos identifican al -
grupa que pertenece el bien instrumental.

01: El quinto y sexto digito identifican al subgru-
po de bienes al que pertenece,

000: E1 séptimo, octavo, noveno digito identifican
a la variable que le corresponde el bien.

00000: Estas cuatro difgites corresponden o identifi- ¢
can al nGmero de inventaric que se le ha asignado al
bien carrespondiente.

00: Los dos dltimos difgitos identifican el afo en que
se adquirif el bien instrumental. '

6.5. Elaborar tarjetas de control global.

6.5.1. Vaciar la informacifn 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 inventarig
de dreas administrativas y original'y 2 copias cuandg se -
trate de planteles) Ver (anexo 3).

6.5.2. Complementa el llenada de esta tarjeta con la Informacién
captada en la cédula censal. '

NCTA: Para iniciar 1 reglstro del Jevantamiento del inven
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tario en las tajetas de control gleobal de bienes muebles,
Gnicamente se considerard lz informacién captada en la cé
dula censal y la regisirada en las tarjetas de contrat --
por variahle.

6.6. Selicitar validacign del Inventario.

6.6.1. Se comunica con los monitores (responsables del levanta--
miente fisico del inventaric en las dreas administrativas).

7. Areas administrativas.

7.1. Revisar el inventarip registradp.

7.1.1. Acude al &rea de recursos materiales del 8rganoc central, -
con las cédulas censales donde tiene captada la informacifn
de!l levantamiento del inventario.

7.1.2. Recibe del 4rea de recursss materiales del 8rganc cont:o:
las tarjetas de contral global de bienes muebles donde tie
nen registradc el inventarios de las dreas administrativas.

7.1.3. Revisa que el nOmero de bienes registrados en las tarjetas
de control glgbal de bienes muebles confronte con los cap-
tados en las cédulas censales.

CUANDO EL INVENTARIC DE BIENES REGISTRADO NC CCNFRONTA.

7.2. Notificar v solicitar que se hagan las correcciones al in-
ventario.

7.2.1. Notifica a' drea de recursos materiales del 6rgana central
las observ.ciones y aclaraciones correspondientes.

7.2.2. Solicita nie se hagan las correcciones al fnventario regis
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yrado en 1as garjetas.
8. Recursos materiales del Crganod central.
1. corregir el inventario registrado.

8.
de control qloba\ de bienes muebles.

g.1.1. Recibe 13s tajetas
S REGISTRADC CCNFRCNTA. '

CUANDC EL lNVENTARIC DE BIENE

nistrativas.

9. Areas admi
9.1 yalidar el 1nventario.
9.1.1. Firman el monitdr en 1as tarjetas de control g\oba\ de bie -

. nes muebles qué les corresponden valldando asf su inventa- [
rio reg&strada en é&sta, ¥y 1as devuelve al dread de recursds
materiales.

10. Areas de recursgs materiales del Crgand central.
10.1. gntregd yar jetas de control g\abal y etiquetas.
10.1.1. Recibe del manitor las tarjetas de control globa\ firmadas

(validadas).
CUANDC gL INVENTARXC SE TRATA DE AREAS ADMIN\STRATIVAS.

ales de resguardo.

10.2. glabarar Vv
por cada wien

orglnal y copla vales de resguardo

10.2.1.E\abara en
1 inventariado.

instrumenta

40.3. Marcar los bienes.
un lugar vyisible del bien la etiqueta 3 caltet-

10.3.1. pdhiere en

‘_"_----.....lllllllllll



10.4.

10.4.1.

10.4.2.

11,

1.1,

11,11,

11.1.2.

12.

12.1.

12.1.1.

12.1‘2'
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manfa con el namerg de inventaria que le Larrespohde al
bien, ésto con base a los vales de resguardo.

Recabar firmas-de los.usuarios por la tenencia del bien,
Salicita en e] original de los vales de resquardo, firma
de cada una de l¢s usuarios que tengan asignado el bien

descrito en cada vale.

Entrega al usuario copia de los vales de resguardo de ca-
da uno de los bienes que tiene asignado.

Usuario.
Firmar vales de resguardg.

Firma los vales que ampara cada uno de los bienes que tie
ne asignado.

Recibe copia como documento que comprueba que el bien es-
td inventariado.

Area de Recursgs Materijales,
Archiva documentacifn.

Recibe de cada uno de los usuarios, original de los vales
de resquardo firmados de recibido por la tenencia del bien.

Archivo original de 10s vales de resquardo y priginal de -
la tarjeta de control global.



4 . PROCEDIMIENTO DE REGISTRC Y CCNTRCL
DE BIENES INSTRUMENTALES DE NUEVA -
ADQUISICICON ( BIENES ENVIADCS PCR -
LA SUBDIRECCICN DE ALMACENES ).



~ 4,1~ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO.



SISTEMA:
PROCEDIMIENTO: 2. PARA EL REGISTRC Y CONTROL DE BIENES INSTRUMEN-

TALES DE NUEVA ADQUISICION DE AREAS ADMINISTRATI--
VAS (bienes enviados por la Subdireccifn de Almace
nes).

Subdireccién de Almacenes.

Enviar Material y Documentgcidn comprobatoria.

. Envia al 4rea solicitante los bienes requisitados, junto -

con las salidas de almacén.

. Entrega a !a Subdireccifn de Inventarios copias de las sa-

lidas de almacén de bienes instrumentales y de consumo.

Subdireccifn de Inventarios.

Revisar y guardar documentacidn comprobatoria.

. Recibe de la Subdireccifn de Almacenes, copia de las sali-

das de Almacén de bienes instrumentales y de consumo.

. Revisa las calidas del aimacén y guarda temporalmente hasta

que el Organe central correspondiente notifica el alta al
control de inventarios de los bienes relacionados en la s@
lida de almecén.

Areas administrativas.

Recibir bi=zres y documentacién comprobatoria.

. Recibe de 1: Subdireccidn de Almacenes, los bienes junto -
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3.1.2.
3.1.3.

3.2,
3.2.1.
3.2.2.

3.2.3.

1.2,

4,2.1.

,para éstos

con; el orlginal- :dds'copigs‘dgxsalida7qQ'élmacén que am-

Revisa bienes, verificando que lus bienes recibldas carres
pondan 2 los solicitados en‘la reqhisxcidn

Anotar el nambre y firma de reclbfda la perscna que recibe

los bienes en original y copla “de la. salida de almacén.
[nfdrmar-de la recepqian de'Biénes;u;f.

Devuelva al almacén ariglnal y capia de la sallda de alma-
cén firmadas de recibide.

Canserva copia de la salida de almacén,
Envia al drea de recursgs materiales del Grgano central fg
tocopia de la salida de almacén que amparan la entrada de

bienes instrumentales a su 4rea.

Area de Recursos Materiales de Crgang-Central.

‘Clasificar los bienes.

. Recibe del drea receptora de los bienes que envia el Alma-

cén, copias de las salidas de almacén que amparan los bie~
nes instrumentales y de consumg requeridgs.

. Clasifica los bienes por grupo, subgrups y variable (archi

vergs, escritorigs, etc.) de acuerds al Catdlagd General -
de Bienes Muebles de SECCM, esto Gnicamente para los bisnas
instrumentales,

Asignar nimerg de inventarig.

Lista por variable todos los bienes que vengan relaciananas



4.2.2.

4.3.

4.3.1,

4.4,

4.4.1.

4.5,

4.5.1.

4.6,

4.6.1.

16.2,

7.

en la salidy de almacén en la forma "tarjeta de centro!l in
divudual por variable" Ver (anexo 2).

Asigna el nimerg de cantrol de inventario en grden progre-
s5ivg a cada bien que haya relacionads en la tarjeta de con
tral individual por variable, de acuerdo al grupg y subgru
po y variable que pertenezca.

Elabonar la tarjeta de control glabal.

Vacfa la informacifn contenida en las tarjetas de control
de bienes por 'variable a la forma "tarjeta de control glo-
bal de bienes muebles" Ver (anexg 3) completandg el llena-
do can la informacién contenida en la salida de almacén.

Elabora vales de resquardo.

Elabora en original y copia los vales de resguardo. Ver -
(anexg 4).

Marcar los bienes,

Adhfere en un lugar visible del bien la placa 0 calcomanfa
can el ndmero de inventario que le carresponde al bien, es
to con base a los vales de resguardo.

Recabar Ffirmas de las usuarios por la tenencia del bien.
Solicite =n el original de los vales de resguarda, firma -
de cadg ura de Jos vsuarigs que tengan asignado el bLien --

descrity -n cads vale.

Entrege ! wusuario copias de 1gs vales de resguardo de ca-
da yna v tos biepes gue tiene asignada.



yity

4.6.3.

4.7.

4.7.1.

5.1.2.

SI HAY
5.2.

5.2.1.

S1 LeS
SALIDA

5.30

Archiva original de las vales de resguardo original ce --
las tarjetas de control y documentacifn comprobatorie (sa
lidas de almacén).

Informar del alta de laos bienes.

Envia a la Subdireccifn de Inventarios copia de Jas tarje-
tas de control global.

Subdireccidn de Inventarios.
Confrontar documentacidn.

Recibe de cada Adrgano central el alta de bienes que tienen
asignados éstos.

Extrae de su archivo temporal copia de la salida de almacén
que le envi§ la Subdireccifn de Almacenes.

. Confronta tarjetas de control global contra salidas del al

macén, para determinar si se estdn dando de alta todos los
bienes que envif al almacén.

BIENES FALTANTES.

Comunicar de los bienes que faltam dar de alta.

Solicita al 4rea de recursos materiales del drgano central
el alta de 1as blenes que faltan en las tarjetas de control

global y que aparecen en las salidas de almacén.-

BIENES DADOS DE ALTA CONFRCNTAN CCN LCS RELACICNADUS EN LA
DE ALMACEN.

Registra y Procesa informacifn.
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5.3.1. Procede a la codificacién de la informacifn asf com¢ a mu
registro en el archivo macro del inventarig de la Secrewa
r{a de Educacifn PGblica.



5. PROCEDIMIENTG PARA BAJA DE
BIENES INSTRUMENTALES DEL
CONTROL DE INVENTARIGS.



5,1 - DESCRIPCICN DE PROCEDIMIENTO



SISTEMA:

PROCEDIMIENTO: 3 PARA LA BAJA DE BIEMES INSTRUMENTALES DEL CCN-
TRCL 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 avisec de baja. Ver (anexo §), en original y 6
copias de los bienes que ya no requiera 0 que estén en ma
las condiciones.

1.1.2. Entrega el original y & coplas al drea de recursos materia
les del §rgano central del que depende asf como los vales
de resquarda de cada bien que se estd dando de baja.

2. Area de Recursos Materiales del Crgano Central.

2.1, Cancentrar avisos de baja.

2.1.1, Recibe de las &reas administrativas del §rganc central los
avisos de baja de los bienes que ya no requiera y de los -
que estén en malas condiciones, as{ com¢ los vales de res-

guarda de cada bien relacionads.

2.1.1. Firma de recibido en una copia del aviso de baja de bienes
y devuelve al &rea sdlicitante, la que utilizard como acu-
se de recilo.

2.2. Enviar avito de baja.

2.2.1. Envla a '3 Subdireccidnd e Inventarios (Departamento de ba
jas) origiral y 5 coptas del aviso de baja.

3. Subdireccitn de Inventarios.
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3.2,

3.2. 1.

3.2.2.

3.3.

3.3.1.

3,3.2.

3.4,

3.4.1,

3.4.2.

Concentrar los avisas de baja.
Recibe original y 5 copias del aviso de baja.
Firma de recibido una copia del aviso de baja.

Entrega al &rea que solicitd la baja de los bienes, capla
firmada que utilizard como acuse de recibg.

Programar el desalojo de los bienes.

Angta en la hoja de programa de desaloje la fecha en que -
pasard a retirar los bienes de cada 4rea solicitante.

Comunica al 4rea de Recursos Materiales del §rgang central,
asf comg al drea que solicité la baja, la fecha en que se
1levard a cabo el desalejo de los bienes.

Revisar y confrontar 10s bienes fisicamente.
Envia al &rea solicitante, un supervisor de desalojos con
el oficio de comunicacién y ariginal y 4 copias del aviso

de baja.

Confronta 105 artfculas fisicamente contra los que vienen
relacionados en el aviso de baja.

Determinar y clasificar loc bienes reaprovechables y 1lgs -
que se daran de baja definitiva.

Clasifica los bhienas en:
a) Zienes escolares

b) fienes de oficinas

Detarmina los bienes que serdn:



3.5.2.

3.5.3.

3.6.

3.6.1.

a) De reaprcvechamiento
b) De baja definitiva

Desalojar-al &rea de los bienes que d& de baja.

Retira los bienes que son dados de baja y que correspondan
a los que vienen seflalados en el aviso de baja.

Firma de recibido el material en la copia No. 4 del aviso
de baja.

Entrega al drea solicitante copia firmada de recibidg, el
cual servird come comprgbante de que los bienes fuersn en-
tregados a2 la Subdireccidnd e Inventarigs.

J

Depositar las bienes dadps de baja.

Entrega a la bodega correspondiente los bienes dados de ba
ja de acuerdo a las condicignes de astas.

a) Los bienes que todavia estén en buenas condicigones los
depositard en la bodega de bienes de reaprovechamientg.

b) Los bieres que se encuentren en malas condicignes se de
positardn en la baodega de bienes para baja definitiva.

Areas Administrativas del Organg Central.

Informar Zel desalajo de las bienes,

. Envfa al “vrea de Recursos Materiales del drgang Central una

ta-geapit el avisa de baja firmada por el representante de
la Zubdl  .cifn de Inventarios en el momento de retirar los
bienes: ' d4rea.

. Guarda ¢ :a del aviso de baja firmado por la Subdirencifn



5.2,

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3,

de Inventarios hasta que el drea de Recursos Materfales cel
¢rgano central le comunique que le fueron dados de baja de
su_inventario.

Area de Recursgs Materiales del COrgano Central.
Actualizar el Inventario.
Recibe de sus &reas administrativas y planteles el camunica

do, donde le informan que los bienes fueron desaigjados por
la Subdireccién de Inventarios.

. Registra en las tarjetas de cantrgl global el movimiento de

baja de los bienes, anotandg el nombre del movimiente en di
cha tarjeta asf como la fecha en que se dif éste.

. Comunica al drea que solicit8 la baja de laos bienes que fue

ron dados de baja de su Inventario.
Elaborar informe.

Elabora trimestralmente el informe de los movimientos de ba
ja que se realizaron durante ese perfodo.

Envia a la Subdireccin de Inventarios para que este regis-
tre y actualice los inventarios de cada 6rgano central de -
la Secretarfa.

Destruye los vales de resguardo de 1o0s bienes que fueron da
dos de baja.
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CEDULA CENSAL { ANEXO 1 )
INSTRUCTTIVO. PARA SU LLENADO

APAKTADO ( 1 } NOMBRE DEL ORGANO CENTRAL: Se anotand el nombre de

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADC

APARTADO

APARTADO

APARTADO

[1e

La Subsecretarifa, O0ficialia Mayor, Direccidn Gene-
aal o Unidad Administrativa, en fla cual 3¢ esté --
LLevando a cabo el Levantamiento de {nventario.

HOJA: Se anotard en forma progresiva el ndmero de-
hofa que fLe corresponda en ef momento de su £Lena-
do.

"AREA: S¢ anotard ef nivel y nombre del drea cape--

cffica que depende def drgano central, de La cual-
se eszé Levantando el inventanrio,

FECHA: Se anotard el dla, mes y aiio en que se esté
Levantando £a Linformacdbn para el inventardo de --
bienes instrumentales.

NUMERO: Se anotarf en forma progresiva fLa cantidad
de bienes que se van inventardiando.

DENOMINACION: Se anotard ef nombre del bien, -----
efemplo: 8iLL6n, anchivero, eschritonrio, ete,

DESCRIPCION DEL BIEN: Se anotard Las cahracterlsti-

cas y especificaciones de cada bien.

TIPO DE ADQUISICION: Se anotard fa {forma en que -
el dnea del Ongano cental se hizo LLegar del bien
insthumental que puede éen por: compra, por surti
niento de La Subdireccidr de Almacenes, poar dona-
cidn o por produceidn.

VALOR: Se anotard en ndmero La caniidad del valon
del bien, &sto con base af documento fuente que -
ruede den: factura 0 remisdibn, salida de almacén-
¢ en su caso el drea de Recursos Materlales del --
¢hgano central calculand el valor aproximado.

NO, DE INVENTARTIO ANTERIOR: Se anotard el ndmero-
de inventario que Le fué asignado al bien por tLa-
Subdinecedidn de Inventanios,

S oqpgress i b b erien emew e
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APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

{11

{12 )

{13 )

(14 )

FECHA DE ALTA: Se anotard el dfa, mes y aio en quc
el bien se Ancorpond al contrnel do invintarios.

CLAVE S/CGBM: Se anotasrd el niumero de clave, esto-
de acuendo al gaupo, subgrupe y variable que Le --
comnesponda al bien, confoame al Catdiogo General-
de Bienes Muebles,

NOMBRE DEL USUARTO: Se anotard el nombre compfeto-
de La peasona que tenga asdgnado y en uso, el bdicn
instumental a Linventarian.

NOMBRE V FIRMA: Se anctard ef nombre completo y se
estampand La §inma del responsable del Levantamien
to del inventardio del drea administrativa del Grga
no central.



ANEXO |

ODIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERMLES
SUBDIRECCION DE INVETARIOS

CEDULA CENSAL
[HomE DEL OMeANO cENTRAL (1) noun_(2) _
AREA INVENTARIANADA (3) FECHA (4}__
T YPo o Ne. OK INVEN- | FECHA ; )
[Ne. DENOMINACION lmnm OEL BIEN Ao_ommcwu‘vuon TARIO ANTIR.LC ALTA “eLave comm ONSERVACION
) BCGY (7) (8) (91 (10) |(u) (12) (13)
o (14)
NOMBRE ™
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TARJETA DE CONTROL DE BIENES POR VARTABLE ( ANEX0 ¢ )

INTRUCTIVO PARA SU LLENADO:

APARTADO { 1

APARTADO | 2
APARTADO [ 3
APARTADO [ 4
APARTADO |{ 5
APARTADO ( ¢
APARTADO ( 7
APARTADD | 2

)

GRUPO: Sz anotard el ndmeno de La cldve asl como el
nombnre del grupo el que coarespondan Los bienecs que
se nelacionanrdn en la tanjeta de acuendo al Catdlo-
go General de Bienes Muebles.

SUGRUPO: Se anotarnd el ndmero de clLave y el nombre-
del subgrupo que fe coaresponden a Los bienes que -
be relacionardn en La tarjeta de acuendo al Catdlo-
go Genenal de Bienes Muebles,

VARTABLE: Se¢ anotard el ndmero de clave y el nombre
de La variable que Le conrresponde a Los bdenes que-
refacionardn en £a tarjeta 'de acuendo af Catdlogo -
General de Bienes Muebles.

FECHA DE INCORPORACION: Se anotand el dfa, mes y --
aiio en que s¢ Le di6 ed ndmero de Lnventario al ---
bien. '

DESCRIPCTION DEL BIEN: Se anotard el nombre, caracte
nfsticas y especdficaciones de Los bienes nefaciona
doa.

NO. DE CONTROL DE INVENTARIOS: Se anotard ef ndmero
progresivo que Le corresponda al bien,

AREA USUARTA: Se anotand el nombre de Lla oficina, -
departamento, subdireccibn o dineccdibn del 6rgano -
central que tenga ef bdien asignado,

OBSERVACIONES: Se anotard cualquier aclaracifn o --
en su caso se anotand el Lipo de movimiento que ~--
genene el bden. ‘



TARJETA DE CONTRQL DE BIENES POR VARIABLE

TARJETA Ne.

ANEXO 2

ORUPO (CLAVE Y NOMOBRE)

()

SUBORUPO (CLAVE Y NOMBRE)

2)

VAMABLES (CLAVE Y NOMBAE) (3)
FECHA OF Ne. Of CONTOL O
INCORPOR. DESCAIPCION OEL MEN INVENTARIOS AREA UBUAR|A . OBSERVACIONES
(4) (5) (6) (7 (8)
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TARJETA DE CONTROL GLOBAL DE BIENES MUEBLES ( ANEXO 3 !

INSTUCTIVO PARA SU LLENADO:

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

{

!

J

TARJETA NO.: Se anotard el ndmenro de.taafzta‘quc -
Le corresponda al momento de Lebatoranrse.

FECHA: Se anotard ol dia, mes y afic en que s¢ esié
elabonrando el Reenado de esta forma.

NOMBRE DEL ORGANG CENTRAL: Se anotard el nombre de
La Dinecc.ibn Genenal, Subsecnetarla, OQficialla --
Mayor y otra unidad administrativa, a quién Le ---
cornesponda el inventario registrado en La tarjeta.

CLAVE: Se anotard La clave cornrespondiente al ----
6rgano central conforme al Catdfogo de Claves de -
Centrnod de Trabajo,

AREA: Se anotand el nombre def drea administrativa
segdn corresponda, que dependan del 6rgano central
que tenga asdignados Los bdienes negisdtrados en Las-
tarjedas.

CLAVE: Se anoiard dnicamente fa cfave que fe co---
rresponde de acueado al CatdlLogo de CLaves de ----
Centrnos de Trabajo.

NUMERO DE INVENTARIO: Se anotard e¢f nimero de ----
control de anventarios que fe haya asignado ekf ---
drea de necursdos materdiales a cada bien, de acuer-
do al Cat&fogo General de Bienes Muebles.

DESCRIPCION DEL BIEN: Se angtard el nwombire, canrac
tenlsticas y especdificaciones de cada uno de £Loé-
bienes que se registren en La tanrjeta;

VALOR: Se anotard en ndmero La cantidad det valonr-
de adquisiciones de cada uno de Lod bienes relacdo
nados en La tarjeta,

ALTA FECHA: Se anotard ef dfa, mes y ailo en el que
el bien 8¢ dib6 de alta af control de inventanrdos.



APARTADO

APARTADO

APARTADO
APARTAD?

APARTADY

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADQ

11

15

17

18

19

ALTA NO. DE AVISO: Se anotand ef ndmero con que -
reglatna el drea de hecursos materiales, La enthra
da def documento en el cual lLas drneas admindis.tnra-

‘tivas notifidan o solicitan que se¢ Lncorpore al -

contrnol de inventandics el bien Linstrumental adqui
addo,

FORMA DE ADQUISICION: Se anotard La forma en que-
se hicieron LLegan def bien instumental que pucde
sen pon compra, por suntimiento de La Subdireccifén
del almacén, y por produccLibn.

PEDIDO NO.: Se anotard el ndmero del pedido de --
compra def bien Anstumental al proveedon, cuando-
La adqudisicdbn sea por compra.

PROVEEDOR: Se anotaxrf ¢l nombre o hazbén social --
del proveedor a qudien se £e comprb el bien insiau
mestal, cuando ef tipo de alta sea por compra,

- FACTURA NO.: Se anotard ef wnimenro del documento -

comprobatonio; factura o nemisibn, que ampara lLa-
entrada def bien al drea cornespondiente, cuando-
el tipo de alta sea por compra.

CLAVE CATALOGO DE ADQUISICIONES: Se anotard el --
nmero de clave que Le cornesponda al proveedon -
de acuerdo al catdlogo de adquisicdones, Gnicamen
te se anotard cuando el tipo de alfa seq por ----
compnra,

PROCEDENCIA: Se anotard el onigen de donde viene-
el bien, 84 es extnanjfeno de qué pafs, o 8i es --
nacional de qué entidad,

PROGRAMA, SUBPROGRAMA Y PROYECTO: Se anoiand La -
clave del programa, subprograma y proyecto a can-
qo del cual se realizé La adquidicibn del bien.

ANQ PROGRAMATICO: Se anotardn Las dos ditimas ci-
§ras del afo programdtico en el cual fué autoriza
da La compra del bien,



APARTADO | 20 )

APARTADO [ 21 )

TIPO DE HOVIMIENTO: Se anotaad el movimiento e
4e estd registrando en La tarjeita que pucte son--
alta, transfenencia o baja de Los biencs instru--
mentales .

NOMBRE V FIRMA: Se'anatand el nombre completo y -

edtampard La fiama del titular del drea de xecur-
s04 materiales.
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VALE DE RESGUARDO DE BIENES WUEBLES [ ANEXO 4 )

INTRUCTTVO PARA SU LLENADO:

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTAD(

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTAD(

APARTAD(

(

1

10

)

NOMBRE DEL USUARIO: Se anotaxd el nombre compfe
to de La pensona a quien.de L%}asigna el bien.

R.F.C,: Se anotard ef Registro Federal de Causan
tes de fa pensona a quien se Le asigne el bien.

ADSCRIPCION: Se anotand el nombre del drea admd
nisthativa del que dependa el usuario,

CLAVE PRESUPUESTAL: Se anotard el ntdmero do ----
clave de La pantida que es afectada por el pago-
del sueldo del usuanrio,

 DOMICILIO PARTICULAR: Se anotard La calle, ndme-

ro, colonia, Yy de ser podible también ef ndmeno-
de teléfono paniicular del usuardio.

NOMBRE ¥ CARACTERISTICAS DEL BIEN: Se anotard el
tipo def bien, asl como sus caractenfsticas y --
especiflcacdiones.

NO. DE INVENTARIO: Se anotard el ndmero de con--
trol que Le asignard el drea de recunsos materda
Les al bien.

VALOR $ : Se anotaad en ndmero La cantidad def -
valon de adquisdicién del bien: s6Lo en pesos, --
esto es s4in centavos,

FECHA DE ASTGNACION: Se anotard el dla, mes y afio
en que el bdien se Le entrega al usuardio.

FIRMA DEL USUARIO: Se estampara la finma de reed
bido del usuandio.



ANEXO 4

VALE DE RESGUARDO

DATOS DEL USUARIO

NOMARE OEL USUARIO () S ) B
ADSCRIPCION 4mr (3)
CLAVE PRESUPVEITALS= 4)
‘ jooMiciLio PaATICUL AR (s
' DATOS DEL BIEN
(6)
NOMBRE ¥ CARACTERISTICAS ocl.ju
Ne. DE INVENTARIO 7] VALOR — LB)
(10)
FECHA DE ASIONACION (9) FIRMA DEL USU ARIO
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AVISO DE BAJA | ANEXO 5 )
INSTRUCTIVO PARA SU LLENADO:

" APARTADO

APARTADCQ

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

{

!

10

)

FECHA: Se anotard el dia, wmes y afio en que el ~-
drea admindisirativa solicita of trdmize de baja-
de Los bienes.

ORGANO CENTRAL: Se anotard el nombre de ta Direc
cidr General o equivafente {Subsecretanfas, 0f<i-
cialla Mayor y otrasé unidades},

CLAVE: Se anotard el ndmero de clave que fe ----
conresponda ab 6agane ceniral congoame al Catdlo
go de Claves de Centrod de Trabajo.

AREA: Se anotad el nivel y nombre def drea admi-
nistrativa, que edtd solicitando £a baja def ---
bien.

CLAVE: Se anoiard La clave &sto 84Lo cuando 4e -
trate de un plantel que dé de baja Los bienes --
instrumentales, Esta clave serd £a que Le corred
ponda. conforme al Catdlogo General de Centros de
Thrabagjo.

DOMICILIO: Se anotaad; calle, ndmero y colonia -
donde se encuentra ubicada el drea admincstrativa.

NO. DE TNVENTARIO: Se anotard el ndmero de -----
Control de Inventarios que tiene el bden, ya que
sin €ste dato ef tadmite de baja def bien no ---
procede.,

DESCRIPCION DEL BIEN: Se anotaad nombre, caracte
adsticas y especificaciones de Los bienes que se
esidn dando de baja.

UNIDAD: Se anotard fa unidad de medida especlfica
de que se thrate de cada material.

CANTIDAD: Se anotard con ndmero La cantidad de--
cada tipo de bien que estd dando de baja.



APARTADC

APARTADO

APARTADO

APARTADO

(1)

{12)

(13

{14}

261

VALOR UNTTARTO: Se anotard el valor de adquisdi ---
cién ponr unidad de cada uno de Los bienes nefacdo-
nados, siempre y cuando cuenten €340s con el -----
mismo precio, porn que de no senr asl aunque scan de
fa misma especde, se tendnd que nelacionar en ----
forma separada.

VALOR TOTAL: Se anotard ef valor que resufte de La
cantidad por el valor unitario,

SOLTICITANTE DE LA BAJA DEL BIEN: Se anotard cf ---
nombre completo y se estamparnd La finma ded so0licd
tante de La baja delf bden,

RESPONSABLE DEL CONTROL DE INVENTARIOS DEL ORGANO-
CENTRAL: Se anotard el nombre completo y estampand
La finma el nesponsable del inventario del 6Grgano-
central | dinecciones generafes, subsecretanfas, -
0ficialia Mayoxr),
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SUBDIRECC] OE INVENTARIC 3
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AREA O PLANTEL (4) aave__{9)
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IV EVALUACION DE LOS METODOS Y PROCEDIMIENTOS
" DE ALMACENES E INVENTARIOS. EN EL SECTOR
PUBLICO CENTRAL
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1= PLANEACION DE LA INVESTIGACION

Una vez establecido en los anterfores capftulos el marco tedrico
de este trabajo de investfgacidn, |legamos al momento de analfzar nues
tros resultados pricticos, referentes a las funcionas administrativas~

de las &rcas de almacenes e inventarios en e) Sector PGblico Central,

2.~ OBJETIVO GENERAL

El objetivo que nos hemos propuesto alcanzar consiste en determi
nar si los métodos y procedimientos de almacenes e inventarios cumplen

con su funcidn especifica dentro del Gobierno Federal.

3.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

Es necesario establecer objetivos especificos que nos permit{ -
ran brindar una mayor informacién sobre nuestra investigacidn.

3.1.- Obtener un resultado que sea de utilidad para aquellos que se
interesen en el 3rea de Auditorfa Administrativa.

3.2.- Poner en manifiesto de la gran Importancia de la Auditorfa Ad-
ministrativa para detectar fallas que impidan realjzar las fun
ciones asignadas con eflcliencia asf como el logro de sus objet]
voSs. .

3.3.- Realizar una investigacidén, por medio de la cual se logre inte-
resar a otros compaferos sobre este tema asi como dar una peque
fa aportacidn sobre e} estudio de 1a Auditoria Administrativa y

sus aplicaciones.

UNTVERSO DEL TRABAJO

E) universo de nuestra investigacién se encuentra (ntegrada, por
las siguientes entidades que forman el Sector Piblico Central:

= Presidencia de la ne;\:ﬁbl ica

- 00F (Departamento del Distrito Pederal)

=~ PGR (Procuradurfa General de la Rebﬂblfca)

- Secretarfa de Programac!dn y Presupuesto

= Secretarfa de Hiclienda y Crédito PObl co

- Secretarfa de Gebernacién

- Secretarfa da 17 Contralorfa

= Secretrarfa de (omerclo y Fomento Industrial
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- Secretarfa de Educacidn PGblica

- Secretarfa de Turismo

- Secretaria de Pesca

~ Secretarfa de Desarrollo Urbano y Ecologla

~ Sector Salud »

- Secretarfa Energfa Mina e Industria Paracstata'
- Secretarfa de la Reforma Agrarfa

« Secretarfa del Trabajo y Previsi6n Social

- Secretaria de Comunicaclones y Transportes

- Secretarfa de Relaciones Exteriores

- Secretarfa de la Defensa Nacional

- Secretarfa de Marina

- $ecretarfa de Agricultura y Recursos Hidradllcos

TAMARO DE LA MUESTRA

Por lo general resulta imposible encuestar a todos los elementos
del universo que se desea estudiar, es por eso que se utiliza 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 -~
probabilisticos 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 conten
ga los rasgos y caracterTsticas que pertenecen al universo, en la propor
cién mis aproximada posible,

bado que el universo de nuestra investigacién consiste en tal solo
2} elementos, y al aplicar 1a formula estadfstica para ia obtencién del
tamafo de }a muestra, nos di un resultado de !9 elementos, 1o cual nos-
indica que debemos aplicar nuestro cuestionario ya previamente estructu
rado en 19 entidades gubernamentales para realizar la evaluacién de las
funciones administrativas de las Sreas de almacén e inventarios.

Decidimos, en nuestro caso particular de trabajo, aplicar los -
cuestionarios a todo nuestro universo, de tal manera que estaremos mane
Jando al clen por clento de seguridad en cuanto a obtener una informa =
cibn acertada y con un margen de error pricticamente de cero.



Cuando se d15 a conocer el programa de reforma administrativa de
las entidedes de) Poder Ejecutivo Federal ordenado por el (. Presidente
de la Replibl ica aproximadamente por el alo de 1970 conteniendo como uno

de sus propbsitos el obtener un mejor perfeccionamiento de las estructu .

ras v los sistemas de la admin{stracién piblica federal, para convertir
la en instrumento ‘que permita alcanzar, con mayor eficacia, los objeti~
vos del desarrollo aconfmico y sociat del pafs,

Para llevar a cabo la realizacién de tales propésitos, las Secre
tarias de la Prasidencia y la del Patrimonio Nacional (ya desaparecida),
responsable la primera de promover y coordinar las reformas macroadminis
trativas del sector piblico federal, competents la segunda para-interve-
nir en la administracién de los recursos materiales de la Federacidn, -
fuercn introduciendo, con la colaboracién de tos funcionarios responsa-
bles de esos recursos en las distintas entidades, medidas orientadas a
mejorar su organizacién y funcionamiento.

Consideramcs que adn se sigue llevando a cabo la reforma adminis
trativa en el Gobierno Federal, perc ahora la responsabilidad en cuanto
a la coordinacién y vigilancia de las actividades, recae en la Secreta~
ria de Programacicn y Presupuesto, que ademds es la encargada de emitir
las reformas en cuanto al manejo y control de inventarios en todo el -
sector piblico central, funcién que anteriormente tenia la Secretaria -
de Comercio y Fomento Industrial.

Como sa menciono anteriormente, para la presente investigacidn -
no es conveniente encuestar a una parte del universo con que se cuenta,
ya que como minimo para obtener una muestra representativa es necesario
contar con 30 elementos en el universo.

Motive por al cual se decidio abarcar todo el universo y a cada
elemento se le denomina 'Testigo Privilegliado'. lQue es un testigo pri-
vilegiado?

DEFINICION DEL TERMINO:

£s la exprasidn que se empleard para identificar a la '"Unidad A
mintstrativa" encarcada de regular las normas, procedimientos y métodos
en lo referente a l2s dreas de almacenes e inventarios en los organis -
mos que conforman ! sector plibl fco central. Dicha Untdad Administrativa
por lo general deperde de la Dircccidn Ganeral de Recursos Materiales y
Serviclos, y &sta a su vez es regulada por la Oficfalta Mayor de ceda -

organ|smo,

var
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6. DISENO DEL CUESTIONARIO.

Se disero un cuestionanio poa conddderarse que pare fLa obten-
eibén de La infonmacidfn, e84 La técnica mds adecuada para detaiminar
divenrsas conclusiones sobre el zema objeto de {a investigacidn,

Procedimos a elaborar un cuestionarnio de tipo estructurado, -
dindofe una secuencia L6gica utilizando asl mismo, un Lenguaje sen
cillo que facilitand accesibilidad en su manejo; hacdiendo uso de -
preguntas cerradas, abiertas, asl como de opedifn maltiple.

Utitizamos el cuestionario estructurado dado que facilita La-
codificacidn, clasificacidn y tabulacidén de Los datos obtenidos,--
siendo necesanrio para ello wsarn el tipo de preguntas antes mencdo-
nadas, Las cuales consditen en:

- Pregunta cernrada: es aquella en que el infoamante o enthre--
vistado elige su nespuesta dnicamente entre alteranativas expresa -
mente fijadas pon el investigadon., Pueden ser preguntas dicotdmi -
cas en que fas nrespuestas peamitidas 8680 senlan SI 6 NO, que se -
prestan {dcifmente a La tabulacibn.

~ Pregunta abieata: a eaté tipo de preguntas, el entrevistado
contesta con sus propias palabras, se expredan {ideas espontdneas.

- Preguntas de opeién maltiple: son fLas que marcan varnias po-
sibilidades de opinidn para efegir una entre varias.

La nealizacidn del cuestionario se LLevé a cabo basandose en-
Las normas fifadas en Los manuales que descaibimos en Los capliu -
Los segundo y tercero del trabajo de Lnvestigacibn

APLICACION DE CUESTIONARIOS

Los cuestionanios que se aplicaron a cada una de fas dependen
cias que foaman el Sector PdbLico Central, constan de 21 preguntas
para afmacened y 16 para {inventarios (P3g.249 al 252 |, pero para -
cfectos de La evaluacidn se consdidero”pentinente clabonar una ----
disminucidn en el ndmero de preguntas y a su vez compdclar alguras
de fas pacguntas, dando como nesultado un cuestionario de 12 pre--
guntas para cada una de fas dreas (P3g. 253 al 256 }.
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CULSTIONARIO DE ALMACEN

E#TREVISTATDDO: ORGANTIGSMO:

MARQUE CON UNA X EL PARENTESIS DE LA RESPUESTA.

1.-LA JEFATURA DE ALMACEN CUENTA CON LAS SIGUIENTES AREAS?
{ YRECEPCION ( )ADMINISTRATIVA { )GUARDA Y REGISTRO ( )DESPACHO
( JTRAFICO OTRAS

2,.-SE CUENTA CON UN PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO?
{ )81 ( )no

3.~-SE CUENTA CON .UN PROGRAMA DE PRIORIDADES DE TRAMITES Y DESPACHOS
DE LOS PEDIDOS REGCIBLDOS?

( )sI ( )nNoO

4.-SE PROGRAMA LA RECEPCION DE LOS BIENES?
( )sI ( INO

S.~EL AREA DE RECEPCION INFORMA PERIODICAMENTE A CERCA DE LOS BIENES
RECIBIDOS O RECHAZADOS?

( )s1 ( )nNo

6.-SE UTILIZA UN FORMATO DE INFORME DE ENTRADA?

( )sI ( )NO

7.-SE REALIZAN ALGUNOS DE LOS SIGUIENTES INFORMES?

( YJCASOS RECHAZADOS ' ( )No. INFORMES DE ENTRADAS ELABORADAS

8.-SE CUENTA CON UN PROGRAMA DECAPACITACION AL PERSONAL?

{ J)s1 { )NO

9.~DISPONEN DE SECCIONES API0PIADAS PARA ALMACENAR LOS BIENES DE ACUERDO A SUS CA-
RACTERISTICAS?

{ )s1 [RRT]

10.-3E APROVECHA AL MAXIMO i ESPACIO DISPONIBLE?

( )sT { )0




0

11,~RECIBEN Y CUENTAN TODOS LOS BIENES QUE VAN A SER ALMACENANET

‘( )st { o

12,-QUIEN FIRMA LOS INFORMES DE ENTRADA DE LOS BIENES QUT SE GUARDAN?

13,-SE CUENTA CON UN FORMATO DE TARJETA DE ESTANTE, TARJETA DE EXISTENCIA?

{ )s1 { INO

14.-ELABORAN INFORMES DE ENTRADAS Y SALIDAS Y CON QUE PERIOBICEDAD?

()s1 { )NO

15.-ELABORAN ALGUN INFORME DE ARTICULOS EN OBSOLESCENCIA O ESCASA ROTACION?

( )s1 { )No

16.-SE VERIFICA QUE LOS BIENES A DESPACHAR ESTEN EN BUEN ESTADO?

( st “{ )No

17,-SE CUENTA CON UN PLAN DE RUTAS A SEGUIR AL MOMENTO DE ENTREGAR LOS BIENES A LAS
AREAS SOLICITANTES?

()s1 { )NO

18.~VERIFICAN LA CALIDAD DE LOS BIENES RECIBIDOS Y CUENTAN CON UN FQRMATO PARA ESTO?

( )sI ( )NO

19.~CUENTAN CON EL MOBILIARIO Y EQUIPO ADECUADO PARA ALMACENAMIENTO?

()sI { )no

20,-TIENEN: UN PROGRAMA SOBRE EL MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS CON QUE CUENTAN?

( )s1 ( )NO

21.-ESTAN PREVIAMENTE NUMERADAS LAS REQUISICIONES RECIBIDAS EN EL ALMACEN?

( )s1 { INO

22,-EXISTE EL SUFICIENTE PERSONAL EN KL AREA DE ALMACEN?
( )st ( Ino




51
CUESTIONARIO DE INVENTARIOS

ENTREVISTADO: ORGANTIGS¥MO:

S A

MARQUE CON UNA X EL PARENTESIS DE LA RESPUESTA.

-CUENTAN CON MANUALES,INSTRUCTIVOS Y FORMATOS NECESARIOS PARA EL LEVAN-
TAMIENTO DE INVENTARIOS?

( )81 ( JNO

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 ( INO

-SE TRAMITA LA BAJA FINAL DE LOS BIENES QUE LO REdUIERAN 0 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 LA INSTITUCION?

{ )s1 { INO

5.,~-5E ESTABLECEN LOS PERIODOS PARA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO
Y QUIEN LO REALIZA?

( )st ( Ino

~CUENTAN CON NUMERO DE INVENTARIO TODOS LOS BIENES DE LA INSTITUCION?

( )sI ( INO

7.-EL RESPOMSABLE DEL RESGUARDO DE LOS BIENES ASIGNADOS A EL, FIRMA ALGUN
VALE? . ’

{ )sI ( .nO

8,~ANTE QUIEN SE REPORTA EL EXTRAVIO O ROBO DE UN BIEN?

. ¢




o2
9.-QUIEN NOMBRA A LAS PERSONAS ENCARGADAS DE REALLZAR KL INVEUTARIO
FISICO? ‘

10.-CUENTAN CON UN PROGRAMA DE CAPACITACION PARA EL FERSONAL?

{ )s1 ( INO

11.-TIENEN EL SUFICIENTE PERSONAL PARA EL LEVANTAMIENTO FISICO DE INVEN-
TARIO? .

. ()81 ( INO

12.-QUE TIPOS DE FORMATOS UTILIZAN EN EL AREA INVENTARIOS?
(ENUMERELOS) :

13.-EN CASO DE DONACION QUIEN OTORGA EL NUMERO DE INVENTARIO?

14.-SE TIENEN ESTABLECIDOS MEDIOS DE CONTROL DE NIVELES D! INVENTARIO?

( )sI { )NO

1§.~QUE BASES TIENEN.PARA VALUAR LOS INVENTARIOS?

16 .~CUENTAN CON SEGURO LOS INVENTARIOS CONTRA?
( JINCENDIO

{ )ROBOS

( YOTROS RIESGOS:




CUESTIONARIO OF ALMACENES, 55

ENTREVISTADO: ORGANTISMOD:

Mangue con ura X e paréniesdis de £a nrespuesia.

s

.- ¢ la Jefatura de Almacén cuenta con Las siguientes Ancas?

[ ] Recepedién | ) Adeinistrativa { ) Guarda y Regdatno

(| Despacho { ) Tr&gico 0tras

2.- ; Se cuenta con un proghane anual de Trabafo?

[ ) 8d { ] No

¢ Se programa La Recepeddn de £0s Blenes?

{ ) s& { 1 No

4.-18e¢ nealizan algunos de Los sdlgulentes Informes?

9t'»"

{ |} Casos Rechazados { 1 No. de informes de entradas eleaboradas

; Se cuenta con un programa de capacitacién al Personal?

(] s8¢ { ) No

Se elaboran informes dé¢ entradas y safidas, con qué periodicidad?

[ ) s< { 1 No.

Se cuenta con un plan de rutas & segudin al momento de enthregaxr
Los bienes o £1s Areas Solicitantes?

{ 1 8 { '} No.

Tienen un progtrama sobre cf mantenimiento a Lfos equipos con --
que cuentan?

() S< [ ) No

Estdn previamente numeradas Las requisdcioned recibidas en el-
Almacén?

{ ) S { ) No



10.- ¢ Exdste el suficiente personal en el Area dn Almacén?

() 84 ( ) No

11.- ¢ Son adecuadas Las instalaciones para el Anca de Almucén?

{ )} S4< [ ) No
I e
gAmats de tarjeta de estante y tarjeta de -

12.- ¢ Se cuenta con up; §

Exia% ciaf. gl
s
{ 1784 [ ) No



255
CUESTTONARIO DE INVENTARIOS. v

B R M - R AP M R =

ENTREVISTADO: ' ORGANTSMO:

Marque con una X el parlnlisis de la resdpuesia.

¢ Cuentan con manuafes e instructivos necesarios para el Levanta

miento fLsico de Inventanios?

() s () Ne

Se envia trimestralmente a La Secretarfa de Programacdibn y ---
Presupuesto Los Listados de Los bienes dados de alta pon Los -
onganismos de £a insiitucidn?

() 8 { )} No

Se tramita La baja f{inal de Los biened que Lo requieian y ante
quién?

() S& { ) No

; Se cuenta con un programa de rehabilitacibn para Los biened --

que Lo iequieran?

{ ) 84 { ) No

Se establecen Los perniodos para el Levantamiento gLsico del --
Taventanio?

{1 84 { ) No

Cuentan con ndmenro de {inventario Lodos Los bienes de La Tnati-
tueién?

{ ) 84 { ). No

Quién nombra a Las perstonas encargadast de reatizar el Inventa-
nio Flsico?

Cuentan con u. progaama de capacitacidn pana el personal?

{ ) 8& { ) Ne



9.- 4 Cuenta con el suficiente personal parna ¢l levantamiento Floi-
co? ‘

(1 Si ) Ne

10.- 4 Qué eritenios siguen para evaluan £0s Tnventarios?

11.- ¢ Cuentan con algln seguno sobre Los Tnventanios?

() S84 {1 No

12.- ¢ Cuentan con Los siguientes formatos?

} Tarnfeta GLobal

) Tanjeta de Cedula Censal
) Tanfedta de Variable

} Tanjeta de Resguahrdo

} Aviso de Baja.

— — o -



7. ESCALA DE APRECTACION

— m e wn e e e e - e

La escata de aprecireidn eds ulilizada como wuna manera para po-
den evaluar el grado de ¢ficiencia con el que un organismo £Leva a
cabo fas funcionesd atlignadas, para el Logro de sus objetivos.

Tomando como base el crditerdio del Autor Jodsé Antondo Feandndez
Axrena en su Libro la Audi{tondia Administrativa (1 )se utilizo una es
cala parecdda a La gue ¢l propone, en el caso particular de cata Ln-
vestigacidn 3¢ modiftco la escala de apaecdiacifn propuesta por el -
Auton, consdiderando que el nimero de preguntas es de 12 por cuestio-
nardio ¢ el facton 5 representa La mdxima cafificacién que obtendala
cualquiera de {as preguntas &£ a nuestro crdterioc el grado de efL-
elencia es de "muy bicon", el factor 4 repredenta "bien”, para el ni-
mero 3 "regular”, para 2 "mal" y para 1 "muy mal" que sepresentania
una totfal deficiencia en el cumplimiento de La funcidn.

A continuacidn sc muedtra La edcala utilizada en esta {nvesii-
gacLdn,

APRECTACION PUNTO0S CUMPLIMIENTO
Muy bien 5 51-60

Bien 4 41-50
Regulanr 3 31-40

Mat 2 21-30

Muy mat ! 0-120

Para poder explicar el "cumplimienteo™ de La escala, es necedardio

mencionar que como se cuenta con 12 preguntas y fa calificacidn mas al
ta es de 5 af momento de multiplicar fas cantidades anteniones nos da’

un total de 60 puntos que serla fa calificacdién mdxima,

en fa escala

se va decendiendo de 10 en 10 hasta Llegan a cero.

En segudida se¢ detalla para una mejor comprensién por parte del

Lecton cada una de Las parted que forman £as grdficas | y 2.

Nombre de €a Dependencda que se evalua.

Calificacdibén otorgada a nuestro chiterlo a cada pregunia, y hepre-
denta el grado de eficiencLa por pregunta.

Total: Ea sumatoria de puntos de cada columna representa fa caldlfi-
cacién que obtubo cada una de Las dependencias,

Apreciacdibn Final: en base af total de puntos obtenidos se procede

a calificar a cada dependencia considerandode nuestra escala de apre-
eiacibn que aparece en La pdgina

{1) PAGINA 24



8. ANALISIS DE LA TNFORMACION.

Siendo el propbsito del andlisis, desgfosar Las obsecrvacion:i
LLevadas a cabo, en foama 2al, que proporciowen res)edtas a Laos -
interrogantes de La L{nvestigacibn; y con La {inalidad de hacer --
m&s comprensible para el Lector Las conclusioned a Lasd cuafes se -
Bleganon a thavés del miamo andlisdis; se ha considerado necesario-
efectuar €ste en forma particular de cada una de Las preguntas ---
pLasmadas en el cuestionario, incluyendo en cada una, un cuadro --
estadistico o gaddica conrespondiente, mismo que contiene Los ---
datos que sirvieaon de base pana su realizacidn, al final de Las -
preguntas 4e presenta una gadfica para almacén e invenfario que --
muestra de manera global el funcionamiento del sector pdblico ----
central.

Pana La evaluacidn de todos £0& organismos, 4se procede de Ra 84-
gudiente manera: La calificacdidin mdxima de nuestra escafa es de - -
"5" puntos, que multiplicadod por Las 21 Dependencias Gubernamenta-
Los, nos dd un total de 105 puntos, Lo cual nepresenta el 100%; -
de taf manera, que la suma de puntos obtenida en cada una de Las
preguntas pox Uependencia, nos dard el porcentaje de Las Dependen-
cias que cumplen con La funcidn administrativa de una manera ade-
cuada, enseguida &e muestran Los resultados para cada una de Las
preguntas asf como una ghdfica global del funcionamiento tanto de
Almacencs como de Tnventarios en el Sector Pidblico Ceninral.



ALMACENES



GRAFICA ( T )
APRECIACION PARA EL AREA DE AINACENES

'DEPENDENOIA PREGUNTAS ‘ : TOTAL | APHZOIAGION
o DE PINAL
112]3|4)5]6[7]8 (9 [10|11]12] PUNPOS -
SIIIA. DE IA IPRESIDEROIA alal313l 4l al3]|1 1514] 4] 4 43 4 BIEX.
DEPARTAMENTO DEL D.F. slalalsialalsla]lslal al a 51 |5 MUY BIEN |
PROCURADURIA GRAL. D Li REP. A11]4)3]11) 41511 {571] 1] 4| 34 |3. REGUIAR
| SIA DR PROGTAMACTON Y PRESUMESTO [ o | 4 T4 {51 4] 4|5 |4 | 5] 4| 4| 4 52 |5 HUY BYEN
SRIA. LE HAGIENA Y OHEDITO PUBL. | T4 T3] 4) a5 |2 1514 ] 4] & 47 |4 _BIEN
SRIA., DE GOBERNACION 144 3 2' 413f{1]5|/4] 4] 4 41 4 BIF.N_—‘
SRIA, DE IA CONTRALORIA AN 5l al adsla Islalala 50 |5 MUY BIEN
SRIA, DE COMENCIO Y FOM. IND, . alalsis|alals(aslalal a]| s2 s vy sen]
_Sm.DEEDUOAOION PUBLICA 5l4iai3l 3 alsis isls] gl 4 51 15 MUY BIEN |
SHIX. "BE TURTSNO alalalalafalalafolalalal 45 [4 mren
SRIA. DE PESCA lalalalal al alala 414als 48 |4 _ BIEN
SRIA. DE ECOIOGIA DES. URBANO 313154 4al3lai1s5]alal s 47 4 _Biey |
SRIA. DB IA SAIUD ajalaldi el aleirtstalel o] 47 |4 PIEN
SRIA, DE ENERGIA, MINAS. B IFD. P. V14| 4| 3['3] 3f af3{3fs5lalal'a 44 14 BIEN
‘SRIA. DE IA HEFOIMA AGRARIA 414|432 4lslals|alal s 47 |4  BIEN
[SRIA. DE TRABAJO Y PHRY. SOOIAL 4141413 4l alala]lslaia] s 48 4 BIEN
SRIA. COMUNICACIONES Y TRANS. sl3lals{ &l al3lalslalala 47 |4 BIEN
SRIA. DE RELACIONES EXTERIOKES 414lals| 3 a[2]a{5]/ala] a Y8 .4  BIEN
SRIA. DE IA DEFENSA NAGIONAL NNRE 4l3l3lslalals 45 14  BIEN
SRIA. DE MARINA 4141313 3 ajala]s|alala) 46 |4 BIEN
SRIA. DE AGRICULIURA Y REC. H. olalel 3l o] al2la]s]{a]sla 38 |3 REGUIAR |
70ML Iu 79(75177}7/,84 |83 {67]105| B2180 |84 | 973 @7

.



PREGUN Koo 1 sIa Jefaturs ge almgeén cuenta ran Jag slguiegtoy CETINN
Recepcidn, Adminietrativa, Guarda p Registro, Deeprene ¥y

Trdfico,
Calificacidy Puntog Forcentaje Equiiatente g wgn
Entidadeq
(5) Muy Bieg 84-100 1500
15~ 1 T 17.85 3
(4) Bien 84-100 6400
. 64— ¥ T . T76.19 16
(3) Regular 84=100 300
3_ I 84 - 3-58 1
(2) Ma1 84-100 200
2- X ‘g'r 2 2.38 1




PREGUATA No., 2 43ecuenta con un programa anual de trabajo?

Celificacidn ' Puntos” Poroentaje Equivalente a “X"
Entidades
£4) Bien 79=-100 7200
—— T I 18

72-X 79 913
(3) Regular 79-100 600 _

-1 oy C 7.60 2
(1) Muy ¥al 79-100 100 _

-z TT5C 1,27 1

91.13 %
BIEN




26
PREGUNTA Fo.3; Se programa la recepcidn de loc bisnos 7

("_‘ Calificacidn Puntos Porcentaje Equivalente a "I¢
Entidades

(5) Muy Bien 75100 500

5-X T35 T 667 ]
(4) Bien 75=100 4400

—_— 8.66

44- X 5T 2 ‘ 71
(3) Regular 75-100 2400 _ '

24-x 5 . @00 8
{2) Hal 75=-100 200

2_ x "7—5_— - 2-67 . 1

2,67%
MAL




265

PREGUNTA No. 4 ¢ Se remlizan algunos de los siguientes informess 7

Cesor Rechazados Fo. de informes de entradas
elaboradas
Calificacién Puntos i’orcente.de Equivelente a "X"
' Entidades

(5) Muy Bien 77-100 3500

B-x T ° 45.45 T
(3) Reguler 77100 4200

42- X 11 - 54.55 14

45.45 %
MUY BIEN




266

PREGUNTA Fo. 5 ¢ Se cuentla con un programa de vapacitacidn al yexrsonal 7

Celificacidn

(4) Bien
(3) Regular
(2) Nel

(1) Muy Mel

Funtos
T1-100 4800
48- X 71
71-100 1800
18- X (i
T71=100 400

4- X 71
T1=100 100
1= X V]

Porcentejs

2 ' 67.61

< ‘ 25.35

67.61 %

BIEN

25.35 %
RECULAR

Equivedente ¢ #im
sntldadee

12

1.41 %
MUY MAT,



27

DERGUNTA Fo. 6 ¢ Se elahoran ipformes de entrades y salidas, con que perie—

dicided ?
Calificacidn Puntos Porcentaje Equivalente a "X"
Entidades
Bie 84-100 8400
(4) Bien 4-1 4 100 21

84- X 84 -

-




263
FREGUNTA No. 7 ¢ Se cuenta con un plan de rutas a seguir al mumente de on-
tregor los bienes a las dreas selicitantes 7

Calificacién Puntos Porcentaje Bquivalexta a w{*
Entidaden
(5) Muy Bien 83=100 4000
—_— . 8
10- X 53 48.19
(4) Bien 83-100 2000 _
20- X 83 - 24.10 5
(3) Reguler 83~100 2100
s, ** . 0
21= X 83 - 2503 7
(2) M2l 83-100 200

2_ x "_BT: 2041 1

48.19 %
MUY BIEN

25,30 % 24410 %
REGUIAR BIEN




265

PREGURTA No. 8 ¢ Tiensn un prozrama sobre el mantenimiento a los equipos -~
con qué cuenten 7 .

Celificacidn Puntos Porcentaje Equivalente a 34
Entidades

(5) Huy Bien 5'5/:120 _(55_9[9_: .46 | 1
(4) Bien iz:’go ig?_: L 1
(3) Regular «1;;:120 —%ﬁ-: 17,91 4
(2) Mal 6;:1(;0 723'?"’ 2,69 ;
(1) Muy Mal 61:1;0 $: 5,07 s

65.67 %

BIEN

| 2.99 %

VAL




20

C FREGUNTA No. 9 ¢ Estdn previamente numeradams lag regquisiciones recididay -
en el almacén 7

Celificacidn Puntos 'Porcenta;]e Equivalente a "X"
Entidades
(5) ¥uy Bien 105-100 10500 _ 100 21

]

105- X 105




&,

a1

PREGUNSA No. 10 ¢ Bxiste el suficiente personal en el dres de almaceén ?

Colificnoidn . Puntos Porcentaje Equivalente & “X¥
Eantidades
(5) Muy Bien 82-100 500
5-%x B2 - 6.10 ' 1
(4) Bien 82-100 7600 _
76- X 82 -~ 92,68 : 19
(1) Muy Mal 82-100 100 _ L
-X 82 ° 1.22 R

1.22 %
KUY KAL




272

PREGUNTA No. 11 ¢ Son adecuadas las instalaciones pexa 81 s fe al.moen?

Calificacidén Puntos Porcenta je Equivalente a "X
Entidades
(4) Bien 80-100 7600 _ 0
7%-% 80 - - 95, 19
(3) Regular 80-100 300
3_ x T - 3075 1
(1) Yuy ka2l 80-100 100 _
-z B 125 o
95,00 %
BIEN
. 1.25%
. T5% MUY MAL

GUIAR



PREGUNTS No. 12 ¢ Se cuenta con un formato de tarjeta
de exiastencis 7

¢alificacidn Puntos Porcentaje
(4) Bien 84~-100 8400 _ 100
84- X 84 o
100 %
BIER

5

de estente y tarjeta

Bquivalente & "{"
Entidades

21




4

Al elaborar la sumatoria de la apreciacidn final ( Grufice No. 1 ) dd co~
mo resultado 87 puntos, los cudales se dividen eutre las 21 Eniidader que
Torman ol Sector Pdblico Central, resultando un facter de 4.14 que der .ro
de nuestra Escala de Apreciacida ( Pag. } Tepresenta en términos gere-
rales a las Entidedes que caen dentro del limite de aceptacidn, eatalogan
dose comc " BUENA " en lo referente al funcionamiento del drea de Almacew:
nes.

Comprobecidn 87221 = 4,14 Equivalente & " Bien

Para concluir con el Area de Almacenes se presenta un cuadro donde se w-—-
observa: Calificacién, Puntos, Porcenteje y el equivalente al ndmero de -
entidades asf como una grafica global que representa al Sector Fublico —
Central

Celificacién " Puntos Porcentaje Equivaleate a "X

Entidades
(5) Muy Bien 87-100 2500 .
2%- X 87 28.73 5
{4) Bien 87-100 56
—_— 64, . :
56 I o7 4.37 14
(3) Regular 87=-100 600

6- 1 T'T—: 5.90 . 2



GREFICA GLOBAL DEL FUNCIONAMIENTO DE #lIMMCENED EN EL

SECTOR PUBLICO CENTRAL

64,37 %

BIER




INVENTARTI 0S8



GRAFIOA ( 2 )
APRECIACION PARA EI AREA DE INVENIARIOS

DEPENDENGIA PREGUNTAS TOTAL | APKECIACION
D& FINAL
11213)4 6718 (3 |10 11112 ] PUNTOS
SRIA. DE LA PKESIDENCIA 4121413(5131/51) 4/4i4 155 48 BIBN 4
DEPARTAMENTO DBL D.F. 4121421213121 3!314 /312 34 BEGULAR 3
SRIA. 18 PROSHIWACTON Y PRESUFUESIS |, s 14 Tal5 |5 5 | 41414 | 3| 5 52 1UY BLENS
fﬁ;‘ ﬁ" ;‘gg;f‘m’:f:r’f CIODITOPUBL. laisielsalsis 5| afel4a 5] 5] 53 | wyszess
T ACTON 4l2l4i4f2/515] 3141413 /5]| 45 BIER _ 4
uifA, DE IA CONTIG.LOKTA Aj5i414/5)5i5) 3/4lalals] 51 MUY BIEXS
SHIA. DE COMERCIO Y FOH. IND. alolalalslsisl'alale sl s| 48 BIEN 4 |
SGIA. UE EDUCACION PUBLICA alelalalslslsl alalalsls 53 MUY BIERS
SUIA, DL TURISMO 41214031 3/5]51 3l4l4 | 3}5] 45 BIEK
SAIA. DE FESCA ' 421412/ 4/ 515 ) 31414 315 45 BIEE __4
SHIA. DE ECOLOGIA DES. UKBANG 4lolalalal 3151 3l4lalals 44 BIEN __ &
URIA, DE TA SAIUD 4120413135151 314141315 45 BIEN 4
SRIA. DE ENERGIA, MINAS E IND. P Ty Volafalal3ls{ 3lala 3]s 45 BIEN ¢
SRIA, DE IA REFOIMA AGRARIA 415/4(4/5/3(51314/4 (2|5 48 BIEN 4
SRIA, DE THARAJO Y DPHEV. SOCIAL s12lal3i3/3ls13lalalals 43 BIEN 4
SRIA. COLUNICACIONES Y TRAINS. 4l2]alalsi3l513(ala 13!s 46 BIEN 4
SRIA, DE HEIACIONES LATERYOHES s12/a/alalals|3/ala 3|5 45 BIEH 4
SHIA. DE LA DEFENSA MACIONAY ¢l121al3l4 3 4laisls 46 BIEN 4
SHIA. DE MARINA 42141304/ 3153/ 4({4]5]5 46 BIER 4
LSitThs DE AGRICULTUIA Y REC. H. 4/5/alalsis5isi4]3l4l3]s 59 MUY BIEN 5
TOPAL 84160] 84| 72486 (83 [102166 | 81 (B4 (72 | 102 976 68 &
w



20

Pregunta Ne. 1.~ ¢ Cuentan con manuales e instrucitivos necesarios
para el Levantamiento Flsico de I'nventardio?

Calificacibn Puntos Porcentaje Equivalente a X Entidades
8400

{ 4 ) Bien 84 - 10~ =
84 - X 84

100% 21




281

Pregunta No, 2.- 4 Se envio inimestralmente a La Secaetarlia de ---
Phoghamacibn y Presupuesio Los Listados .de Los-
Listados de Los bienes dados de alta por Los --
onganismos de La Tnatitucidn?

Cald gicacidn
{5 ) Muy blen
(2} Mal -

Puntos

60 - 100 =
30-X 60

60 - 100

3 -X 60

3000

3000

Porcentaje
50 %

50 %

Equivalente a X Entidades
b

15




Pregunta No. 3.~ ¢ Se tndmita ta baja f{inal de Los bfane:s que. - -
Lo nequienan y ante quién?

Calificacibn Puntos Porcentaje  Equivalente a X Entidades

( 4 Bien 84 - 100 =3400 100 21

84 - X 84




283

Pregunta No. 4.- i Se cuenta con un programa de Rehabilitacidn

Calificacidn

{4) Bien

{3] Regulan

(2} Mal

para Los bienes que Lo requieran?

Pusttod

72 - 100 = 2400
- X 72
72 - {00 = 2490
24 - X 72
72 - 100 = 200
4 - X 72

33.33 %
REGULAR

Equivalente a X Entidade.

1



Pregunta No. 5.- 4 Se establecen Los perdiodvs pana el Levaniamien
' 2o FLsico del Tnventario?

Calificacitn

(5) Muy bien

(4} Bien

{3) Regular

(2) Mal

Punios
86 - 100 =
45 - X
86 - 100 =
28 - X
86 - 160 =
9 - X
86 - 100 =
4 - X

Porcentajes -
4500 52.32 3

86
2800 .

86 32.56 $
300 10.47 3
86
400 4.65 %
86

32.56 %
BIEN

Equivalente a X Entidades

9



Pregunita No. 6.~ ¢

Calé&écacﬁn

(5) Muy bdien

{3} Regulan

2

Cuentan con ndmero de inventardio todos Los “-

bienes de La Institucdibn.

funtos

83 - 100 = 2090
50 - X 83
g3 - 100 » 3300

33 - X 83

Poncentaje Equivalente a X Entidades
60.24 % 10
39.76 % 11




Pregunta No. 7.- 7 Quién nombra a £as pensonas zncangadas de --~--
nealizan ef Inventanio Flsico?

Calificacidn

{5) Muy bien

(2) Mat

Puntos
102 - 100 =
100 - X
102 - 100 =
7 - X

Porcentaje Equivalente a X Entidaded
10000 98.04 § 20
102
200 1.96 % 1
102
98.04 %
1.96 %




Pregunta Mo. 8.- ¢ Cuentan con ur programa de Capacitacidén al -

Pensonat?
Caligicacibn Puntos Porcentaje Equivalente a X Entidades
(4) Bien 66 - 100 » 1200 18.18 % 3
12 - X b6
{3) Regular 66 - 100 = 2400 81.82 § 18
54 - X 66

81.82 %
REGULAR




Pregunta No. 9.- 4 Cuentan con duficiente personal para el Levan
tamiento FlLaico de Inventanics?

Cabificacion Puntos Porcentaje  Equivabente a X Entidades
(4) Bien 81 - 100 = 7200 88.89 ¢ 18
72 - X 81

(3) Regulan 81 .- 100 = 290 _ 111 % 3
9 -Xx 81

83.89 %
BIEN




Pregunta No, 10.- ; Que critendos siguen a evaluar Los inven
Lanios?

Calificacibn Puntos Porcentafe  Equivalente a X Entidades

(4] Bien 84 - 100 » 3400 T00% 2

84 - X 84




Pregunta No. 11.- 3 Cuentan con algfn seguro sobre Los Invenia
ndos?

Calificaciln Puntos ‘ Porcentaje  Equivalente a X Entidades
(5) Muy bien 72 - 100 « 2599 34.72 3 5
2%5-X 72
(3] Regular 72 - 100 = 3399 42.50 3 s
B5-X 12
(2) Mal 72 - 100 - 290
2 -x 72 2.78 % 1
62.50 %
REGUIR
2,78 %
—  MAL
34,72 %

MUY BIEN
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Pregunta No. 12.- Cuentan con Lod s.igulented Foamatos?

Tanfeta GPobal, Tanfeta de Cédula --
Censal, Tarjeta de Varniable, Tarjeta
de Resguardo y Aviao de Bajfa.

Caligicacién Puntos Poncentage  Equivalente a X Entidades
(5) Muy bien 102 - 100 « 19999 g5 04 3 20

100 - X 102
(2) Mak 102 - 100 = 209 1.9¢

7 - X 102

98.04 %
MUY BIEN




Al elaborar la sumatoria de la apreciacién final ‘grafica # 2)
@a como resultado 88 puntos,el cual se divide entre ias 2I =
entidedes que forman el sector publico centrnl,resultendo uvn -
faetor de 4.I9 que dentro de nuestra escala de ameciacidn
(pagine # ) representa en terminos generales a las entidades
que casn dentro del limite de aceptacién catalogandose como -
buena*® en lo referente al funcionamiente del. drea de inventarios

COMPROBACION:
_g% = 14,19 equivalente & " BIEN °

Para concluir con el area de inventarios se presenta un cuadro
donde se observa,la calificaciém,puntos,porcentajes y el -
equivalente al ntmero de entidades,as{ como una grefica global
que representa &l sector publico central.

muy bien 88 - 100 = 2500 = 28.41 %
B

bien 88 = 100 » 6000 = 68.18 %
W- I I

regular 88 - 100 = 300 = .41 %
eu o Dl



GRAFICA CGLOBAL DEL FUNCIONAMIENTO DE INVENTARIOS

EN EL SECTOR PUBLICO CENTRAL

28.41 %
MUY BIEN




PROBLEMAS Y _RECOMENDACTONES.
Entre afguno de Los problemas que se detfectaron at elaborar -
el presente trabajo se enumeran a continuacifn:

~ la falta de comunicac{dn que existe por pante de Las Entdidades -
encargadas de elaborar Las nefoamas a £os procedimientos ya esia
blecidos. La necomendacién a esle problema senla el formar una-
undidad que s¢ encargara de envian periddicamente La informacidn-
necesania para fLevar a cabo £os planes Y proghamas referentes a
Almacenes e Inventanios, en cada una de Las Entidades que foaman
el Sector PdbLico Centiral.

- En La mayonda de Las Entidades se tiene el problema de La falia-
de personal preparade para neafizar Las gunciones; La necomenda-
cidn a este problema es el implantar un adecuado sisdtema de capa
eitacibn y adiestramiento en cada una de Las dependencias que --
gjorman el Secton Piblico Central, atendiendo Las necesidades de-
cada una de ellas.

- En algunas entidades se observd que carecen del ndmero suficien-
Ze de penrsonal, nazdén por La cual Los perlodos establecdidos para
ed Levantamiento fLsico de Lnventarios no se LLeve a cabo con fa
regularidad debida; por consecuencia de Lo anterior hay bienes -
que no tienen ef nregistro def ndmeno de inventario y las depen -
dencias desconocen £a cantidad de bienes que poseé de Los cuales
4e sirve para la nealizacifn de sus funciones; La recomendacidn-
a este problema es el asdignan el personal suficiente a Las dreas
de almacenes ¢ Linventarios y con esto danle la importancia que -
‘tienen ambas dreas.

- 0trnos de Los problemas que hay en el Sector pdblico Central ----
consiste en fa carencia de un sistema de seguros sobre sus inven
tanios, Lo que implica que en caso de una conxigenéia, 4¢ pienda
gran pante de Los bienes que tiene cada entidad y mo se recupenre
en Los activos ; La necomendacddn a cste problema es contar con-
un proghama de seguaosd que peamite La nrecuperacidn de Los bienes
ya sea fidicamente & el pago en efectivo, de cata manera de ----
tiene suficiente de Los mateniales necesarios y por otro lado---
4¢ evitan fugas de dinero por La nueva adquisicidn de Los mate-
Adates pendidos.
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- A pesar de que £a mayorla de Las entidades gubennamentafes -----
ceentayr con el espacio suficiente para tener bien organizado susd
bienes no son aprnovechados adecuadamente, du distribucdidn no ée-
encuentra bien deginida ademds de que el mobilianio no es muy --
bueno y ef que existe es obsoleto: la recomendacién de este pro-
btema senfa La adquisicidn de mobilianio como anaqueled mds fun-
cionales Lo que permitind una mejor distribueidn de Los bienes,-
ask como aprovechar af maximo ef espacio para el drea de Almacén.




CONCLUSTONES

En hazén, de Los resultades obtenidos considenamos que en £&uminoe jenerales
tanto en fa funcibn de Las dreas de almacén e inventarnios en ol Sector Pubfi-
co Central, cumplen de una manera satis factoria con sus actividudes asiynadas
con apege a fa nonmatividad ya estabfecida para ese Sectonr.

Con respecto a La hipbtesis planteada al principio de ¢ata {nvestigacibn, ne-
sulto disprobada, porque al healizan el andlisds de a injommacidn a travcs

de Los cuestionanios y entrevistas directas se obsenrvo que sL se cumplen ade-
cuadamente con £as nonmas y procedimientos tanto para almacenes e Lnveniarios,

A traves del desannoblo de esta investigacibn se pudo observar fa gran {mpon-
taneda y wtilidad que 2iene La aplicacién de fa Auditonia Adninistrativa: gra-
cias a efla Los administradones tienen una impontante herramients que pewmite
durante el efercicio profesional aplicarla en cunlquien onganismo social, as.l
Lo permite tenen elementos para una buena toma de decisiones.

Dentro de os Loghos obie _L;,;,dos por parte del Gobierno Federnal con hespecto a
un mejorn desarrollo déy ffﬂ petividades delegadas a cada entidad Piblica se
han venido realizando %os ajustes necedarios a fas nowmas y procedimientos por
medio de planes y proghamas como son ka reforma admindistrativa y simplifica-
edibn administrativa que son reguladas pon entidades Piblicas Normativas como
son fa Secretarla de Progrnamacidn y Presupuesto, Haclenda y Crnédito PabLico
ete,

Un ejemplo de dichos planes Lo nepnesenta Lo §4jacidn de £as nuevas nonmas emi-
tidas (1) pon La Secretaria de Progrnamacidn y Predupuesto en Lo referente a -
Los procedémientos insirutivos y fonmatos para La venta de Blenes Muebles, Lo
cual evitond el netraso en el tndmite Administrativo de as bajas en Inven-
tandios y Bienes Muebles que cada Dependencia y entidad de La Administracisn -
Piblica Fedenal tienen a su cargo.

(1) PUBLICADO EN EL DIARTO OFICIAL EL DTA 29 DE MAYO DE 1985,
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