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PREFACIO 

Asomaba el mediodía de un caluroso ''erano en la Ciudad de México, 
cuando los rayos del sol con su firme intensidad atravesaban los cristales del 
edificio, que constituye una renombrada dependenci:i gubcrnament'll, como in· 
tentando delatar algo <lesconccrtantc que ahí dentro sucedía. La variedad y 
amplitud de trámites que en varios de sus pisos se efectuaban, lo hacían apa· 
recer atestado e.le solicitantes ni servicio; el edificio entero respiraba una atmó!t
fcra asfixiante. La espectativa del ambiente se veía in,·adida por el brillo lumi· 
naso en la 1nirada Uc los ºgestores,. y por el silencio cargado Je ignorJncia en 
aquella gente de ca1npo que se ha conducido nsustatl•1 a tnunitar a la itnpactan
te metrópoli. 

Simultáneamente en otro de los pisos de la misma c.lcpcndcnciu. un 
grupo de jóvenes profundizaba sobre la problemática narrada y hada concien
cia de la oportunidad que en ese momento llegaba a sus manos. Sabían que era 
el momento de empezar a ser responsables ante una realidad inminente que 
exigían gritos el nacin1icnto de un cambio. 

Basados pues en el hecho de que cualquier actividad humana por 
sencilla que sea. implica la plancación, organización y control de acti\•idad<'a y 
recursos para facilitar el alcance de los distintos objetivos y no conformes con 
saber que existe algo que a veces llamamos desorganización, ocasionada ésta en 
gran parte por la ausencia o deficiencia de una de las fases mencion11d:a5 (el 
control) y dentro de ésta, se hace especial referencia a los sistemas de evalua· 
ción administrativa, se decidió CREAR. INNOVAR, ACTUAR YA pllra mejo
rar en lo posible dichos sistemas dentro del Sector Público Mexicano. 
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11"rKOl1UCCIOS 

Un S<..•rninario de: Investigación para la cn .. ·~c1ón de: un ~lC-t ... ·Hil' -Je:- Fva~ 

luación Ad1ninistrativa específico para el Sector Públko. puede par~a:c."'r a qu1t.:n lo 
conozca nlgo no rnuy fundarncntado o inútil. pues la adnlin1,tra'"~ión .,,.., uni\'cNoal 
así co1no sus nuHodns y t~..:ni ... ·a~. adt.·n1il-.;, dt' que nl~ ~c..· ha C'!otahlccido que t"'.\.\:i..tan 
diferencias sustanciales entre los Se('ton .. ·s l'úl"ilko y Pnvad:o Sin en1bdr~o. la t."l"-·\.-. 
ción de estl" tcnu1 fue producto dt.• st.·rias confront~icic'n~~. pu~s 1.."t.HlH-' ya se Uilo 
nuestru prirnontial intc1h.:iún ~s aport.lf ~1 resultado .le una pn.~par .. i1.:1on a..:adcn1i\.:a 
a nivel liccnciaturn, al 111cjoran11cnlo de nuc:-strn lln1b1te> prof<"~tnnal 

:\si. con10 la pritncra duda es si ~x\,teon o no 1i.lllcr~nl.·1a' ?-.Ust:inctah:~ 

entre Sector Pühlico y Privadn n .. ·ali1.an1os cncucst..i!'I. ~t ,l1recti\'os dt.• .1111bo"'" para :._.o. 
noccr sus opiniones al respecto. De t.~~lu forma acuduno:,. en ('l Sector l'rn.·..1J,) a 
SERFIN, Ingenieros Civiks Asociados ( IC'.-'I.), l'IHJ'.\llSTER, ·¡ FXSA }. ¡;rupo Fi
nanciero del Ath\nticn y en C"l s~..:tor Pliblico a la Cí..""llltr.:ik'f·íu t~t"neral y a l.;i Din:i:
ción General de Aut..Jtrnnsportc F~dc.."ral c.•n la Secretaria t.lt• Cnmunicac1oni::-~ )' 
Transportes y a la Din:cci6n de C\ .. 'lntaPi.lul:td en la C0PrJ.tn~11..4 1hn ! ;C"ncr~l d~ l:~tu

c.lios Adrninistrali\'os de la Presidencia. 

siguientes: 
El rc-sultado de las entrevistas no~ pennitió obtener l:as f·onclusíon~s 

En un 1nan:o s1nuan1'-"ntr gcneraliLado los Sectores Público y Pri
vado son organizaciones que integran rc"-:ursos tnatcrialc:i.. hu
n1anos y técnicos para alhninistrarlos en busca de un t..,hJ<tivo fa
jado prcvian1cnte. 

no obstante, al profundizar en sus cnractcdsti.:as "ncontramos que difil"ren l•:i· 
sicamente en cuanto a objetivos, funciones y medio .1mbiente pues: 

El Sector Privado tiene como objetivo básico la obtendon de uti
lidades y beneficios a través de la oferta de bienes y servicio!< que 
los consutnidorcs requieren. Asimismo busca pcnna.ncccr en el 
mercado pues su existencia no es definitiva. En virtud de lo an
terior su funcion es esencialmente de ofena para satisfacer de
mandas. Por último las dL~poskivnes legales y políticas que in
tegran su medio ambiente constituyen factores que le inOuyen pe
ro en pocas ocasiones lo determinan. 

El Sector Público, integrado por organismos creados por el pro
pio estado para atender las facultades que le fueron encomenda
das, cumple principalmente objetivos sociales, la satisfacción de 
necesidades de la población, prestación y coordinación de servi
cios, dentro de los programas nacionales de desarrollo del mismo 
estado. Para ésto una de sus herramientas, que constituye un 



rasgo distintivo del Sector. es la función nutorülad intrínseca a 
las dependencia.• gubernamentales, ademá~ de que los acuerdos, 
disposiciones legales y política marcados detenninan tra!'cenden· 
talmente ni Sector Público. 

En base a estas conclusiones se definió el objetivo e hipóte~is del 
estudio que se presentan en el capitulo 1 >" procedimos a examinar en dónde 
implementar la adecuación de técnica.~ de evaluación admmistrativn al Sector 
Público. Así buscamos una dependencia que estuviera interesada en aplicar la 
Auditoria Adtninistrativa en su estructura, sisternas, controles )' rccu~os y que 
también otorgnrn las concesiones rcqucndas para rcahzar una expcnn1entación 
n partir de ello. 

El organismo que satisfizo ambos requisitos quedó constituido por la 
Dirección General de Aulotransport" Federal, de la Secretaría de Comunicacio
nes y ~frunsportcs, que llene a su cargo lu plunenc.iéHl, coordtnaciún y '-=Ontrol 
del uutotransportc, el cual ocupa una posición sobrcs.ahcntc dentro e.le lo~ ltlÜ"" 

dos de transporte, en virtud dt• que a travO:s de él se traslada el 90 o/o del trá· 
flco total anual de pasajeros, lo cual equivale al 111ov1nucnto d-: 800 nulloncs. 
d~ personas y por otro lado es tran:i.portadu el 70 o/o del \'oh1n1cn total anual 
de carga. es decir. 2,000 n11llont.:'s de: toneladas 1.!c..• 4.:arga dsstt1buidas. en 
100,000 cu1n1oncs Lle todos ltpos ( •) ..-\.sinu~nto se debe !<.eñular que e·l auto .. 
transporte generó ventas de scr"\·1c1os por un tnonto uprox.1n1ado de 60,000 
tnilloncs de pc!\os en 1977, solarncntc ~UP'-"tado por Petróleo" l\tcxu:anos 4ue 
vendió 76.345 millones de pesos en el mismo atio 

Para la cootdinuc1ón e.le csh! sector tan 11npo1tantc, la Dircl.--c1ón Ge· 
neral de Autotransporte Federal .:uc·nta con cuatro úreas integradas b'l)o la for
ma <.le Subdirecciones Generales, cuyas funciones g.cnéncas son las seña.ladas a 
continuación: 

SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIY A 

Atender los asuntos económico • administrativos de la Direc
ción, de conformidad con los sistemas )' lineamientos que so
bre el particular establezcan las Direcciones Generales de Ad
ministración, Contabilidad, Personal y Adquisiciones. 

SUBDIRECCION GENERAL TECNICA 

Coadyuvar con la Dirección General en la planeación, coordi-

( 

nación y control de estudios y proyectos tendientes a opti- ( 
mizar los servicios de autotrnnsporte federal, asi como diseñar 

(*) Estadística de la S.C.T. 
Dirección General de Planeación. 1978 
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y efectuar campañas de educación y seguridad viaJ. 

SUBDIRECCION GENERAL DE CONCESIONES Y PERMISOS 

Coadyuvar con la Dirección General en la tramitación de las 
diversas autorizaciones establecidas para la operación de los 
servicios de autotransporte federal. 

SUBDIRECCION GENERAL DE OPERACION 

Coadyuvar con la Dirección General en la vigilancia de la se
guridad pública y tránsito de vehículos en lo~ caminos de Jurisdic
ción federal; .:n la supervisión de la adecuada prestación de los 
servicios que autoriza y de las dependencias que la integran, así 
como en la coordinación y control de sus Delegaciones foráneas. 

Sin embargo, la Dirección constituye un univen;o del cual habia que 
seleccionar una 1nucstra para aplicar la investigación~ al efecto se sclec~ionaron 
las átcas de atención al público, en virtud dc.~ que a.n1critnn una \'igilania urgen
te y prioritaria pnra su adaptación al proceso econénnico-social del país. De 
la 1nis1na 1nucstra se obtuvieron dos s~grn«!'ntos, uno para la aphcnc1ón de un 
Método General de Audito1 in Administrativa - W11liam P Leonard- y otro pa
ra la ilnplc1ncntación del f\.1étodo Espcclfico basado en los caracteres distjnh
vos del Sector Público. 

La aplicación de los Métodos General y Especifico, así como las 
observaciones y propuestas concluidas de cada uno lle ellos constituyen el 
segundo capítulo de este estudio, el cual da origen a la definición concreta y de
terminada del Método Especifico lle Evaluación Administrativa para el Sec
tor Público que se presenta en el capítulo 111, formulando sobre el Método Ge
neral las modificaciones que se concluyen del estudio. 

De este modo se integra este Seminario de Investigación que cree
mos no es inutil y se encuentra fundamentado en los conocimientos habidos 
al respecto y en el propio Método Científico. 
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·.«. 
Seminario de Investigación Administrativa 

METODOLOGIA 

Una vez que se ha elegido un objetivo a través de toda la escala del 
interés humano, procede la acción de plan.,ar la investigacil>n que hn de lle,·ar 
a la consecución de los fines preestablecidos, misma que en términos cien! ifi
cos recibe el nombre de Metodología, la cual es considerada <:omo la esencia 
medular de cualquier estudio, pues solo a través de ella es posible: 

1 o Delimitar perfectam.:nte el campo de acción, para 
evitar traslapes con situaciones que no tengan nin
guna relación con t!'l prohlerna en cucsti6n 

2o Dctcnntnar un ordentunicnto lógico de n..:tiv1dadt~s. 
1 t para prevenir una secuencia incongruente 

.( 

3o Sustentar adecuadamente las premisas del análisis, 
buscando con ésto, que ellas gocen de fundamen
tos plenamente objetivos 

Existe udcnuis un sinnúrncro de ventaias que se obtienen con el ent
pleo del Método Cien! ífico, pero que no se mencion:m. por no ser el obJen,-o 
primordial de este seminario el hecho de dictammar acerca de cuestiones y 
procedimientos propios de una ciencia. 

Ahora bien, es de considerar que los aspectos específicos del Método 
Científico se modificarán según el área del conocimiento a la que se apliquen; 
en este caso, ni quedar la presente investigación enmarcada denuo de las Cien
cias Sociales, debemos tener en cuenta que no puede ni debe exigir,,.,, como 
si puede hacerse con las Ciencias Físicas: 

a) Un absoluto control en las condiciones del estudio, 

b) Resultados 100 o/o objetivos, 

c) Predicciones totalmente exactas, 

d) Auténtica reproducción en los experimentos, etc., 



e 

, r. 

(.: 

·¡ 

Método de Evaluadón Adminislrativa para el Sector Público 

ya que se trata de una rama del saber que por sus caractC'risticas csencialc5 se 
ve limitada para efectuar revelaciones genuinamenle científicas. <lchido a que 
analiza situaciones estrechamente relacionadas con la conducta humana y su 
integración social. 

A pesar de lo anterior. nun..:a deberá perderse de vista la idc3 de 
que ..... la unidad de toda ciencia consiste solo en :;,u 111étodo y no en su matr
rial. .. " (*) 

Ya detem1inado el fundamento para el empleo de una mctodolo· 
gia y las li1nilncioncs que ella enfrenta en este caso. se deriva en un cshozo ge
neral de la 1nctodologia cn1plcada en ht presente investigación. 

En pri111cr ténnino se c-stablccc..·. con11..l ya sc n1cni.:1onC>. la defini
ción clara del ohjcti,•o del estudio. C-~to L"s. la dctcrrninac1.:1n J.cl prohlt!nla 
que busca rcsolvt.·r~•t•; una vcz hecho ~sto. resulta indispcn.;able L"er,iorarsc de 
todas las cscrutaciones que se hayan hcL"ho al respecto, ..:on el ftn lle que la 
consecuente investigación y sus correspondientes aportaciones no resulten 
inútiles por ya haber sidn exploradas y descubiertas. 

Contando yn con la 1.:t.•rtl"'za de que el pn.·sll!ntc anilisis lograra 
aportaciones que no han sido expuestas a la luz~ resulta fact1hlC' proccdc.•r n la 
dctcnninación de la hipótesis y sus corrcspondh.~nte~ \'ariahlcs. rnisrnas que 
darán la pauta para dctcrrninar una sc-.:ucncia lógica de a~..:ioncs que han de 
conducir a la cotnprohación Uc aquélla. que asirnbn10 contribuirán a elaborar 
una clasificación ordenada de todos los hechos a indagar y que por últin10 a· 
portarán clc1ncntos in1prcs...::indihlcs para totnar una decisión objetiva en \.·uan
to a los hallazgos que resulten del prcscnle análi~is. 

Consid~rando lo anterior, es posible Jl!tc1111inar la serie de uctivi
dadt:s subs<:cuentcs a la "tapa estructural dc la ml·todologia (obj<"tivo. antece
dentes, e hipótesis), principiando con la delimitación del alcance de la inves
tigación, la cual sustenta la obtención o selección de una n1uestra rcp~sen
tativa, para que a partir de ella puedan inferirse características y soluciones 
aplicables a la totalidad de situaciones que conforman el universo, que tam
bién ha sido formalmente definido. 

(•) H.W. Boyd Jr. y R. Westfnll. Investigación de Mercados 
(Texto y Casos). UTEHA. Pág. 1 19. 
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Sl"tninarin dl· lnvcstlg.adún .Adn1inistrativ~1 

Pnstcnorrncntc Sl.' dcri\a t.•n un St"ñ:tl:unicnto del tnétodn de tnVt."Sllµa· 
ciún, el cual SL' ha !'-l..'k~l..'.1onado turn¡ando l.'O cut.·nta las prop1cdadc' dh.ttntava~ i..kl 
prc!'-cntc 1..·:-.tudio, que lt1l.·ron !'-t..'ilal;uta' l.-uando .st..• h11.o tcfc1C"nl·1a ~• la!-o. burrera~ 
qtw cnt"n•nta \.'I M~·todo C"1\_·nt1t1'-·,l, L'ttando é~tc Jchc aplu:at"it.' a una l.'l~H1...'ia dt· t1· 

po MH.:iul. Poi 0110 ladn . ..:01110 y~a ~ ... · h.1 tt1l.·n._·1on.Hln ta1nh1i·n. t.i '-t:kt..-~h.1n ""1c di~ 
l.ho 111étodo ha di..· 1...·ontnhuir ~11 d1:-.l·ftu t:'~u.·to lh.· la s~i. ucnl'.'1a de ;Kli\ 1d;u.h.·, que 

en l'.'Stc t.."!'-\llf..110 1..·11 pa111u1la1 han 1..k lil',,H,i.' a l.·,1h~) 

llna \.'l.'/ qu .... · :-.e ha cst~1hh:c1dn la :-.11ct· ... 1un \.'fl t.Jlll' dch'-·t.tn t..·1l·•.:tu.t1~..: la~ 

acnonl.·~. :"">l.' p10:-.1glll.' a la to1n1auún del i.'lh'Jf'O d1...· ~nu..11tore:-.. pUl'"t 'tdtl a tr.1\~·~ 
de: :-.u adL"l.Uddi.l :-.L.·h:LLIÚH, ad~t..·:-.tt.llll•t.."ntu y i..ont10J 't' llhC\."f?H"llt.~r.J L.1 p:obabt
lidad Ul· ohtl"tlt..·r l.1 1nllll JH.1L. 1un l':-.pe: .td.t, .11Htl,1ndu l. n 10 ¡'ll)'!bk 1,111.1 ~•P1l.'l la

...:1ón ,, ~11uai..:1ll11 dl.· L·a1ú'-·1cr :-.uh¡l·t:n1 lnlt..'~!1.nlu l.·I la1..'l<lr h11m.u;11 't.~ h.1 prt•
l'.'\.·duJ,, a J'Ht..·p.u;ir l'll ba~t· a J.1 1.:ntlL..''º't.J p11..·Ltnm~u ~ a proh.u llh'd!.1llt...: ..:l ".lh.'">· 

t1on~111n piloto IP!'- tthH.klns de 1c\..·op1L • .h:1ún 1n ·'-tlll>" qut· i.:011,t1lu11 . .Hl L.'l nti.·d10 

1ndis¡h·n:-..1hlt..' para uhh:tH:r la 1nflq111a1...·il>ll d-...1 tl.'11\.'no, ~tn la t..'llal ll'">lltl.tri.1 p1.J'-· 

t1ca11a·11tl' 11npo,1bll.' ll"a\11a1 cualqt11-...·1 11.1t~1dn. )o .1 qul" 1...on-..t1tllYl', , .. ,,, ~''' dc..:..:tr· 

lo, 1~1 1na1c1 ta pnrna dt..• tnd.1 1t\\l':-.ti~!.l1..."tt1n 

e 

Cuando ya ha :-.1d1..l <lhtcn1d:.i tllt..\a la infu1tnac1lln ncct·-.;.1ri.1. L."' it.l!!l'-'O ( 

qw.· Lll.·ba prat.:t1ca1!'-t.:' un pri.lCC!'-u LiL' tabulaLtún que t.h: 1111 ~1 la d 1spe1-..iún t.•n lo' 
<lato!'- 1nlcrido!'- y pucJa lngrar!'>l' •1:-.í una i..:Ja~1t1L·a~ic."ln ordl.·n•ida ,:~· l. .. Jlo~. con 
ésto sctú posihk lh!gar al anáh!'-I' e 1ntt..•r¡llt..'lo:H .. :1ún de lo~ c..lt.."~l·uhr11n1cntos que 
han sido 11...•sultado del ptoccso Lk' invl•st1gac1ún precedente. 

La elaboración del inforn1l." C?i t.·l punto final y no por ello el ntcnos 
i111portantc. que car•1ctcriza toda lnvcstigación. pues cuns11tu)·c un clc111cnto 
indispensable para cualquier L'stu<lio. ya que solo a través de él es posible rc\'clar 
todos los ha1lazg.os descubiertos por tncdio del análisis. 

Hasta aquí. ha quedado determinada la expresión genérica de la meto
dología propia del presente seminario. por lo que a continuación se expone el 
desglose detallado de cada una de las etapas integradoras del procedimiento 
científico empicado. 
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1.1 Oll.IETl\'O DFL. IST•.ll>IO. 

FI llhJCfl'\:ll gt.·n~·ti\..·o de L"'H" s~111tn:.Hit1 .. !~ lnVl."!'iotJg:u.~1bn ('S rea· 
ltl'ar una uportal.·ión út 11, qlH .. ' l"n 1natt:"ri~1 lh." Adrntnhtr .. h .. ton ..:ontrihuya. ;1Ün 
'-"" una 1nini111a pat ll'. a 1111puhar t:I lh·,arr1...\iln l' 1111pll"nh .. ·ntanun Jt• IJ.~ ti:~n1~ 
eas de Ad111inis11al:1<°H'I \. 'i1,,.•n1 ifica. 

Paia!e!u a t:~tt.• ob1i.·t:\"ll apan.•1...·l· t.•l 1ntt.·r~" pc~r \..1H1rr1l"u1r al 
con~tantl' nH.·101a1111l'Jlf<l dt: la t.'211..· .. ll.:1.1 .:1dn1in1,11.!lt\.J 4\it.'.' dt·h ..... •rnpcrat \.'11 t:! 

Scctot (;ob1l·1no dl· n11t" ... 1rn pal~. a tr~t\t.'' dcl l.·,1.tbk\:111l1t.'ntn d"'• 11tt•i..:an1 .... n10 ... 

de C\'aluación adc1,,.·uadllS 

"\)1JL'!a1.. iunandd .11n1hl' Jl!l'l';l .. 1lo-, !1J "id•' J'•.h;h!e h"ttnubt 
el ohjl'fl\.O fundann.·111.11 d1.· l.''la 1nv\.'!">l 1~~h'lP1l 

(\Hl!">li1u1r un nll.·1pdP l.·~pc, .'(1l·u dt• ,\>.:J!t•.'!1,1 :\ll111ai.1~~ 

1rat1va par 1.•I S1.•1.·to1 Públ:t'tl l'L"11tr.1l11~id,1, a 1111 .h.· 1..'lbtt·nc1 1n!l•1111~hh'll u•al 
y ptccisa 1.kl ~Úl.'a 1.:valuada. q1h.' pu-.11.·;1ll1111cnll.' ,t• tr;1thu ... ·J i:n 1.·I d1,1.•1)u t~ un· 
pknn•nta1..·:ln1 d1..• llll'Jtl'·a~ qllt.' .1d1.·,,:út.•n l11~ s1 ... 11.·rn;1-. d1.· 1 r .. 1l'.1\t1 1..·~tahki:idu ... a 
un prop.1a1na 1.•f1.•t.·tiVt.l dt: 1h:1.·1..•,idad ... ·s 

L~1 lu .. ·11 ~111111.·nta p1in1..·ip~11 pa1.1 lo~r .. nlu c~tará '-·onstitui...ta por 
un pro1..·cso 1.k invt..·~ti~a1..·iún ('lentifica, a trav~s de la cual se p11.:tcndl· t.•n t-:rrni· 
nos gt..•ncralcs: 

.r\pli~ar los tuétodos tradi~ionales de AuJ.itoria Adtni· 
nistrativa en una purcil111 lle la 1nucstra inferida ,Jcl S~ctor P\thlko Centra· 
liza do. 

Derivar en la Jetermin11ción ,le los aspectos distinti\"OS 
que caracterizan a este Sector a fin de considerarlos al momento de planear 
una evaluación. 

Configurar un método especifico de Auditoria Admi
nistrativa para el Sector Público Centralizado. 

Aplicar el procedimiento especifico a la porción restan
te de la muestra extraída. 
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Comparar los resultados obtenidos del 
método general contra los obtenidos del método especifico. 

Concluir que la aplicación de la Audi· 
toría Auditoría Administrativa a una dependencia del Sector Público Cent1ali.r.a· 
do requiere para una eficiente realización. d<" un método especifico del que se 
obtenga información real y objetiva del án·a que 'e analira. 

1.2 ANTECEDENTES: 

Cornprcndc el sondeo prclinlinar de todas aquella~ situaciones 
relacionadas dircctan1cntc con el propóslto fundamt..•ntal del estudio que se rea .. 
li7.u; en bas,• a dio se procede a recopilar el ab,oluto de la informadón e"istentc 
hasta el momento y rc•ferente al .:aso que nos ocupa (Auditoría Administrativa 
en ..,¡ Sector Público), dividiéndose <lsta fase del análi•i• en dos etapa.< con el fin 
de csqucn1utizar en lo posibk~ los datos encontrados: 

l. :!.1 Antecedentes 1 hstórü:o~. 

l 2. ::! 1'\ntccl·dcntcs Tcóncos. 

1.2. I ANTECEDENTES HISTORICOS: 

Enfoca dos aspectos irnportnntcs: 

En p1in1cr tC-rrnino lu lnvcstigaciún '"k~arrollada en los principales ~cn
tros de estuuios superiores de la ciudad. 3 fin de conocer las aportaciones efec· 
tuadas pot estudiantes cuyas i1HJUictud"'s estuviesen encaminadas al mismo tema 
que tliO uiigcn ul prcscnt~ scntinario. evitando con ésto la realización de investi
gaciones improductivas que llevaran al encuentro de hechos y soluciones ya· 
1evelados. 

La s<>gunda consiueración nos <londuce al conocimiento del papel desa· 
o-ollado por las técnicas de evaluación administrativas dentro de la realidad mcxi· 
cana; estas técnicas han observado una importancia relevante debido al auge al· 
canzado por la Reforma Administrativa que ha propugnado el Ejecutivo Federal; 
dicha Reforma es considerada como una herramienta indispensable destinada a 
efectuar mediciones de la eficiencia administrativa. 

s 

( 

e 



( 

,e··· •. 

Método de Evaluación Admini5trativa para el Sector Público. 

En este punto se hace referencia concreta a la labor desarrollada al 
respecto por la Coordinación de Estudios Administrativos y por la Contra· 
loría General de la Secretaría de Comunicaciones y Transportes. 

A continuación se efectúa el desglose de los dos aspectos enunciados 
anteriormente. 

l.::!. l.1 CONSULTA EN CENTROS DE ENSE~ANZA SUPERIOR 

Investigación sobre la existencia y <'ontenido de Tesis en los 
Centros de Ensc1\anzu Superior que se niencionu a continunciún: 

- Universidad lber<.amcric:ma 

- Universidad La Salle 

- Uni\·crsidad Femenina 

- Universidad Anáhuac 

- Univershl:id del Valle <le México 

- Instituto Tccnológi.:o Autónomo ,le ?\·léxico 

- Instituto Politcc·nico Nacional (ESC:A) 

- Universidad Nacional Autónoma de México (FCA) 

El siguiente cuadro ( 1. 1) muestra un compendio ele In investigación 
efectuuda. 

Después de realizar las exploraciones correspondientes, se descuhre 
que unicamcnte en el 37.5 o/o de las entidades educativas consultadas se en
cuentra la información buscada, cuyos rasgos generales fueron enunciados en 
el cuadro precedente. 
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Es decir, que de un total de ocho centros de enseftanza superior 
investigados, solamente tres de ellos contenían datos de interés para el presente 
trabajo. 

De lo anterior detectarnos. que en efecto, se han des:irrollado 
aunque en reducida escala, estudios del papel que ha ''enido desarrollando la 
Auditoría Administrativa dentro del Sector Público; sin embargo, dichos ensayos 
no han contemplado la posih11idad de mnova1 un ~1sterna exclusivo <le Auditoria 
Administrallva para este sector, cuya unportnncia y rrasccndenia no pueden 
ponerse en tela de juicio. ya que Jos servicios que Cstc presta consttu)•cn un 
factor decisivo c:n el cstancanucnto o dl!surrollo de los !\lientas ccon01nicos y s~ 
cialcs de cualquier na<.'ión. por lo que seguiremos cmprendlendo con n1ayor em
peño In meta que hasta el momento nos habíamos fijado 

1.2.1.2 INVESTIGACION SOURE LA Al'LICACIOI" DE AUDITORIAS 
ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR l'UllLIC:O. 

La recopilación de antecedentes históncos sobre Auditoría" 
Administrativas aplicadas en el Sector Público se <hvidii:> en dos et opas. 

La primera comprendib una invest1gacibn realizada en la Coor
dinación General de Estudios Admmistralivos. organismo de estudios y apoyo 
técnico del Ejecutivo Federal. creado el 3 de enero de l '177 por acuerdo pre!>i
dencinl publicado en el Diario Oficial de la Federación y que tiene a su cargo: 
"estudiar y promover las modificaciones que deban hacerse n In Administración 
Pública, nsi como coordinar y evaluar su ejecución". ( •) 

De esta Coordinación depende In Direcci6n General de Estudios 
de Apoyo Global, en donde fueron llevadas n cabo varias reuniones con el 
Director de Contabilidad, quien nos informó lo siguiente: 

(*) 

7 
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CUADRO 1.1 

ESCUELA 

Escuela Superior 
de Comercio y 
Administración 
(l.P.N.) 

Instituto 
Tecnológico 
Autónomo de 
México 

Univenldad 
Aníhuac 

Unlvenldad 
del Valle de 
México 

Universidad 
Femenina 
de México 

Uninnldad 
Iberoamericana 

Univenidad 
La Salle 

Facultad de 
Contaduría y 
Admlnistrac!ón 
(U.N.A.M.) 

TESIS 

La Auditor:a 
Admínil:•a::va 
como coadyu,·antc 

AUTOR 

Ro!! Camera 
Jorge Osear 

en la Admin'.!trac'Ón 
de Empresas Descentra 
Hzadlll 

Audi:oría de la 
Adminis:m:ón 
Púb!i:a Mex!rana. 
"Poder Ejecu::-10 
Federal'". 

La Auditoría 
Admín!.lira!:va y su 
ap~carión en una 
Se:retar'.a de Estado 

No hay Información 
al mpecto 

No hay informac!ón 
11 respecto 

No ha)' información 

al re1pecto 

No hay información 
al reipe~to 

No ha¡· información 
al respecto 

Ap:lcaclón de un 
Método de 
Auditoría 
Admln!J.tratlva 
en el Sector 
Público 

Audito:ía Admi
nlltratlva de lu 
Técnlcu de Re· 
cunos Humanos 
en el Departa· 
mento de Pmo
nal de una Em. 
proa dr Ptnic~ 
padón Ü!atal 

La Audltori1 Ad· 
mlnlst~l!lva en 101 
O:ranl!mo1 l>cv:en· 
1ta\l11do1 y !:mprt· 
su de Participación 
E1atal 

Auditoría Admin~ 
trat;•a y !lhnua: 
de Orpniución 
de una Un!da4 dr 
Bem del Stc!or 
Púb1:co 

Guia para 11 Ap1.· 
c":ón de 11 Au~; 
toria Admin :S:•a· 
a una Of'cina 
fcdrnl de H~:.nJ1 

P!an<adon 1 pra-:ri:a 
de • .\ud:tar:'a Admt-
0!1•11t\I 1 [rnpruu 
De~ceoralóudu 

Navarro Je:gely 
Josi A. 

Cedeño Rojo 
Eduardo 

llemándcz Uri~ 
Ma. de 101 An1ele1 

Alvuez Ruíz 
Salvador 

Medina AJ<n•!o 
Jua.~ Fnriqur 

SC:.on hrnin~ 1 

SunJn OKu 

J. l'ulot ll.w<r• 
... 

o o 

CONTENIDO 

Funciones de 101 e:emento1 del organigrama. Concepto de Auditoría Ad· 
mina:rat"•a. Dh'e:Jlll clms de Auditoría. Diferenciu entre Auditoría 
Contable y Audi:oría Adm¡nistrath'a. Formato bái:to para un programa 
de Audi:o::a Administrativa. Divmas clases de informes. 

Coni:de:aciones gene:alc1 1obr< ta Administración Pública. Consideracio
nes g'nerale1 1obre la Reforma Administrativa. Concep101 generales de 
Aud:to:;a Admini11rae-,a. Aplkac:ón de una Auditoría Admini1trativa al 
Pode: Ejocut'l'o Federal. 

~acimien:o. co~:entei. dcfin'cione1, importancia y tipos de Administra· 
c16n. Antecedente!, estructura legal, objetivo• y organización de la Admi· 
nistmiór. Pública.. Antecedentes, e\Olución y objetivo1 de la Secretaría 
de Re:u!lOS Hidráut:co1. Gcnera!:dade!, objetivos y pr()(e!OS de la Audi· 
toria Admin;,tra :iva. Ap!icac:ón de la Auditoría Adminlslrativa en la Se· 
mtaría de Recu:101 llidráu\icos. 

Ebbor1clón y aplicaclÓn de cues1ionario1 en una Secretaría de Eat&do. 
Anfüsu de multado1. Señalamltnto de defldcnciu. Po1ibUidadrs admlnb
t11Uvu del Sfctor Púb:ico. Conaidmclonct pan apoyu a una Scue111í1 
d• E1tado en cuanto a 1u1 múl:Jplts actMdadca por medio de la aplicatlÓn 
~ Audito:iu Adminbr:1tiva1 

No fue loca!luda 

No fue local:tada 

f:!Jbor8'iÓn ) apl:ca<iÓn de cutr:>011arlo<. rvalull(ibn t í«fonnu. !1h11ual 
d4 ~··~ioc;Qn, O~jft.•~. PQIÍl>rn. icnid0t q"' rrctll, rr~uÍlll1M para 
tt ot.o•µ.-n;.tr.to !le ~tl!. or¡ulridÓ:t, t~tmit••j.¡)n dt dr..:umfnt.')t, ta~ 
tab'.P~l:l, 10!0.""1U) t1UllC!1"1dr1• •~·JJJ :ntn<k>".,J' 

br.:~.:ti..~t ,~., lt 5t:rtt1~·. Jt Ha.;;rr;J¡ ~ (rr1!:tJ p~~!J{o. Lft ia n1oco611 
GtM~t: d-t Ofi•·hiu 1·1.!lali·¡ ·~~t Htdtn.h '.\ ,jr lu Of4'inu l rJ1uH& do 

H•~>:!'lj:¡ DtE;,~t~'n jr .~J~.f:J';l 'J~!~:t.ttJ71'Tt ~ =-~l•t:'!H irn.rr•' 4• 
1u ct:r.;.;;u Jt .A,.¡,:,:;!>.)':i :\J· ... , i:.t~·¡e_,, f;.!r:..:_tpt,r~ Jt tt()ftn!la f'tdfttl 

J! Ht.:at1d1 i •a.!·,..J.: · ... "~ jt !1i L.:r·~;J-t.u 

At.!t~-tJt:,i!et 1. cts.t~!»~:i..h t!r !s t;~'.r~n..J \k1r,a .i.- h .\i,,J1rnr1A .~~ 
tt\iCt1~H!:"1 ft.~t.;U V l.!'..)~;·.¡¡;r;~!.1~ .ir ti "\.U.iii.;1ri1 \.!11\tt'd:d,-tUt"' 

P'r~wsJ¡rn~~t .. 1t ra·· ,~ ftf.J-t~ .J Jt ¡_,) ~-t"i "!-.·.•1 f"f~~J·trt>I j;- A1.:.1it\1f.I l"· 

fül~!I .!t \:;J.;t.::1 J-: !• AJ?""~:.~1 t:'l<.:....•!: 
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Mét.odo de Evaluación Administrativa para el Sector Público. 

"Existe la conciencia de la importancia que tiene la Aud11orla Admi
nistrativo como método de control y como herramienta útil para cumplir la 
función de evaluación que la Coordinación General de Estudios Administrati
vos tiene asignada. Por ésto se realizan los estudios relativos a la defmic1ón y 
conccptuución de la Auditoria AJ1nin1stratlva, a hn Je cstahlccl·r sus difett~n
cias básicas con Ja Auditor[a Contable y ~oncluu hncanuentos generales que 
guíen su uphcación en lus depcnden.:ias del Sector Público'" 

Por otru parte en la Secretaría de Cornuruc;1c1oncs y Transporte~. la 
investigación sobre los untcccdcntcs h1sti>ncos de Auditoria ,\,ln11n1strattv:a 
fue realizada en la Contrnloría General de t."sta Sccn:ta1ia ya que de acuett.lo 
al articulo 10 del Reglnrnt.~nto lntcnor de Ja nusma publicado en e! Duuto 
Oficial de la Fedcrac1im el 18 de JUiio de 1977, comprende dentro Ul' >Us fun
ciones: 

So1nctcr a la autorización del Secretario lo~ pro1tran1as de auJttorí;i 
e inforn1arlc los resultados de las uud1toríus generales y de las l·~pcc1alcs que 
ordene. 

Por lo antcI1or la Cbntraloria General se estructura consu1crando 
las áreas básicas que son de su ..:-01npctc;nc1a y op~ru con dos D1recc1on~s 
Generales: la Je Contabilidad y la de Auditotia. 

Para esta última dentro Jcl marco legal solo se menciona el tér
mino "auuitorla" pero no se especifica el tipo de ésta. Sm embargo de 
acuerdo a las entrevistas rculizadas nos fue mfonnado que: 

"Se han propuesto las modificaciones al Reglamento lntenor de 
la Secretaría de Comunicaciones y Transportes, a fin de que se establezca 
como función concreta de esta Dirección, la práctica de Auditorias Admi
nistrativas, yu que es ésta, una muy importante herramienta de evaluación 
y control. 

s· 
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Por lo mismo se elaboró un Manual de Auditoria AdminL~trativa que com· 
prende: Generalidades, Plnnención, Examen, Evaluación, Presentación, Pene- ("· 
cución y Cuestionarios con el propósito de integrar un método para el diagnós- •, _ 
tico de la eficiencia administrativa de las dependencias de 111 Secretarla de Comu
nicaciones y Transportes, determinar los puntos vulnerables y sugerir las medidas 
para hacerlas más eficicn tes". 

En base a estos antecedentes y con apoyo de la Dirección General de Au
totransporte r-cdcral, los autores de este seminario de itwcstigación propusieron 
a la Dirección de Contabilidad, de la Direl."dón General de Estudios de Apoyo 
Global de la Coordinación General de Estudios Administrativos y n la Dir.:cc1ón 
General de Auditoría de la Contraloria General de la Secretarla de Comunka
cionl'S y Transportes, In in ll'gración de un Arupo de trabajo para difundir In apli
cación de la Auditoría J\d1nin1strativa en el Sector Público. 

Al efecto corn..~spondh.) a la D1n."cción General Je Autotransporte Federal, 
pul ~onduclo de: los autores de cstl' Sc111inario l~I discilar un tnétodo lle .. \.ud1to
ría Adn1inistrativa para aplicarlo cxpcrin1cntahncntc en esta Dirección y oht.:-ncr 
de aquí los rarúntctros necesarios p~ra qur. ln Cotnisi("n difundiera u todo el 
Sector Pí1blico un Sc111inano sohtc la aplicacibn de Auditoria Ad1ninjstrattv:1. 

1.2.2 ANTECEDENTES TEORICOS: 

Incluye, con fin"s de ubicación, el marco teórico general dentro del cual 
quedan l~nrnarcados los sitetnas <le cvaluai.:ión adnunistratt\•a. parte integral de 
esta experiencia. 

P~ua contribuir con este propO~itu. se procedió a realizar una investigación 
sobre las diversas conccpc1ones Je Proceso Adnunistralivo. Control. Auditoría 
Allntinistrativa y sus proc~din1icntos, St!gún el criterio t.lc varios autores del 
campo administrativo. 

En cuanto a Proceso Administrativo, presentamos el siguiente cuadro 
C!-2)*, mediante d cual pretendemos demostrar la importancia y trnscendcn· 
cm del Control, que ha sido factor común para las diversas teorías y épocas en 
que se han realizado estudios al respecto. 

(*) Fernández Arena José Antonio. Auditoría Administrativa. Pág. 1 SO 
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CUADRO 1.2 

AUTOR AÑO FACTORES 

Fayol, Henri 1886 Previsión Organ:zación Comando Control · 

Urwick, Lyndall 1943 Previsión Organ:mión Dirección Control 

Newman, William 1951 Planeación Organización Dirección Control 
Obtención de 
Recursos 

Davis, R.C. 1951 Planeación Organización Control 

Koontz y O'Donell 1955 Planeación Organ•zación Dirección Control 
Integración 

Mee F.,John 1956 Planeación Organización Motivación Control 

Terry R., George 1956 Plancación Organización Ejecución Control 

Allen A., Louis 1958 Planeación Organización Motinción Control 
Coo1 dinac1ón 

Reyes P., Agustín 1960 Previsión Organila~iém Dirección Control 

Planeación Intcgra~ión 

Guzm&n V., fsa3c 1961 Planeación OrgJnización Dl!ccción Control 
Integración Ejecución 

... 
Fcmández A., J. A. 1967 Pbncacíón lmplem~nt • .ón Control o 
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Con el fin de expon<'< la esencia del control como una de las fuentes 
principales que hu <lado origen a las técnicas de evaluación administrativa 
manejadas en el presente seminario, se presentan las distintas ideas concebidas 
por el entendimiento de los principales estudiosos del área administrativa. 
(Cuadro 1.3) 

A continuación se enuncian las divcrsus Jeterrninacioncs o conceptos de 
Auditoria Administrativa, buscando con ello la fonnación de un juicio adecuada
mente fundado que nos conduza a lu indispensable comprensión de los términos 
manejados en esta investigación. (Cuadro 1.4). 

Sin que de ninguna 1nancra se intente construir una nueva definición., 
sino tnas bien a inodo de corolario, se considera que los ténninos en que coinci· 
den las definiciones anteriores nos llc\•an a conduir que lu Auditoría Administra·· 
tiva es una revisión de lns actividades que integran la Adrninistrnción dt! cualquier 
tipo de unidad social. 

Se rnucstra enseguida un rcsurncn de vanos procesos basados en distin· 
tos puntos de vista, que según nl~unos invcstigac..lon.·s deben scg,uirse para la C'on
sccución exitosa de una Auditoria Administrativa. (Cuadro 1.5). 

Del esquema anterior es posible inforir el hecho de que los distintos pro
cesos enunciados se desarrollan en b;1sc a In cvalu:ación de diversos factores, que 
c.leberán ponderarse e.le acuerdo al giro e.le la cntic.lad que se trate, constituyendo 
prccisurncntc este aspecto una de las causas pritnordinlcs del presente estud.io, es 
decir, que se Ucrivarú en el scñala1nicnto o jcrarquiznción de fuctorcs dctcnnina· 
e.los por las variadas actividades c.lcl Sector Público, campo de acción para la prc
scn te investigación. 

1.3 HIPOTESIS Y VARIABLES 

La ac.lecuac.la formulación de la hipótesis y de las variables constituye la 
piedra angular sobre la cual descansará la validez y credibilidad del presente es
tudio, en atención a las siguientes razones: 

- El supuesto básico de esta investigación, lleva implícito un ordena
miento de acciones 11 seguir dentro de la metodología que ha sido propuesta pa
ra su comprobación, por lo que al efectuar la recopilación de la información, será 
posible verificar que todos los datos buscados hun sido incluidos y llegado el mo
mento, también será factible eliminar aquéllos que no tengan relación alguna con 
el caso tratado. 
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AUTOR 

Fernández Arena 
José Antonio 

Guzmán Valdivia 
Isaac 

Koontz, H. y· 
O'Donnell,. 

Reyes Ponce, 
Agustín. 

Fayol, Henry 

CUADRO 1.3 

O B R A 

Introducción a la Ad· 
ministración 

Reflexiones sobre la 
Administración 

Elementos de Ad· 
ministración Moderna. 

Administración por 
Objetivos. 

Administración 
Volumen I 

DEFINICION 

El con trol consiste en hacer una apreciación del 
resultado de la acción. Básicamente la compara
ción de los resultados con lo planeado o progra· 
mado se conoce como Control. El control se rea· 
liza en todas y cada una de las áreas de una "orga· 
nización '', evaluando sus resultados y señalando 
sus desviaciones. 

Rtvisión de resultados. Comprobación del cumpli· 
miento de los programas y otras formas de planea· 
ción. Ajuste entre los hechos realizados y los pro
yectos originales. Valuación de éxitos y fracasos. 

"Es la medida y la corrección del desempeño de 
las actividades de los subordinados para asegurar 
que los objetivos y planes de la empresa, diseñados 
para conseguirlos, se están llevando a cabo". 

"Consiste en el establecimiento de sistemasque 
nos permiian medir los resultados actuales y pasa· 
dos en relación con los esperados, con el fin de sa· 
ber si se ha obtenido lo que esperaba, corregir, me· 
jorar y formular nuevos planes". 

"Etapa del Proceso Administrativo que debe vcri· 
fim el resultado con el plan original para que de 
su análisis se pueda rcplantC31 la gestión adminis· 
trativa". 
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Semínuno de Investigación AdrnuH~trauva 

- La presente hipótesis consutuye un 1nouvo para continuar 1nvest1gan
do, en base a las s1gu1cntcs considcrac1onc~: 

-- Los 1csultados obtenido~ del consccu~ntc an8.h!-.1s. bnndauin e!<ttÍ
mulos suficn:ntcs u lo~ c~tudiosos dc.:I ár~a (en la l..Ual ha sido cnn1ar~ado e~tt" en
sayo) para continuar protund11.ando. ~1 se turna en l"Ut~nta que ha quedado plc·na
mcntc dct.:laradu lu concicnc1a innovadora que ponl~ de ntanitie:'<ilo t:~la cxpen~n· 
ci.a (crcac1ún de un 111étodo c'pccifu.:o de Auditoria .AJmuu~ttalJ\ia para c:I Set·
to1 Público Centrah,.ado). 

- El cxpe11111cnto encauzado po1 la h1pÓtt",1!'!. otorg.a1ft apoyo a la Au· 
d1to1 ía Adn1utistrutiva para convcrtula en una tn·rramit:'nta r11a.. ... cfu:a.t Je la Re
forrnu .AJn11n1st1at1va ~e busca solución a los múltiples ~1ubletnas qth ... aquejan al 
Sector Público 

La 111ctodología designada pata ptoh:u 1a hipúh~Ms que lh11gl~ '-·:o.te 
caso podri'I ser aplicada en situaciones ultt:riorcs. 

-· Con10 !-.e 111cncionó antt~riorn1cntc, la forn1ula\.·1ón de una h1póte·· 
sis in1plica ncccsa11u1ncntc la clabornl.·aOn de una ntctodoJogía~ los haUaL~o~ que 
a partir de t..'"11.a se hagan colabvrat án a h:>Inar dcct.4'.ioncs .act..~1 tadas. que husqucn la 
solución a ptoblcrnus conccrn.1.~ntcs a In realidad 

Ahora bien, para que la lupótcsi' 'e vea en posibilhlad"s de cumplir con 
todas las funcion<•S enunciadas anteriormente, debe observar los 1e1¡u1sitos men-

= ........... ,,n~ a continuación: 

• lJ<•finición de variables: 

·- Variable independiente: Método Específico de Evaluación Admi
nistrativa, constituido en base u la dctem1inación de ias características específi
cas del Sector Público Centralizado. 

- Variable dependiente: Información real y precisa del grado de 
eficacia que posca la Administración del sector mencionado. 

- Determinación de la relación existente entre variables: 

13 
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CUARO 1.4 

AUTOR 
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DE 1 IN ICIONES 

"La Auditoria Adm!n:mativa puede d<fini:~ como d examen compren•i"o y con\lructivo de 
la ntructura de una empr<ia, d' una 1n1titucóón. una "cción del gobierno, o cualquier parte de 
un organiuno, en ci..1a.-1to a ~u; piar.e\) oh1nnos. !IU\ método\ y controles, 1u forma de open· 
ción y sus fad11dadi:¡ huma.na,> fÍ!ic:i., .. 

1'Cu:iJquier tnipreu. de t.ua'qu1tr Índu!-:. lll:ne án.·a\ p~r.erale5 rnjctu a in\·e•ti&ación y que per
miten obtenet una tuiuacJJn d( ;3 A¡fm·m\truiOn" 

"Una definición conc.i~a dl" inu:111p~;n11 m~uH11.1l l.a crium:1ar.11 como un anífüis de potencia· 
lidad de i• prnduc1:11Jad. l:n '' rm tic a \e tratad' mo<1ncntar 11 eficiencia de op<ración Y• 
Ka en una cmp¡tu o en una f;¡m;a in.Ju,1f:3J" 

•'La m(dición de la actuK!Ím Ji: ii rrrrnc11 tUá tn la 1u~t1fic1ción de ius operaciones)' fata 
no quiere dwr 11mp;emenl' qu" 1od11 iai <1pnacwn<1 e1tén mpaldadas completamente por 
documenlot. tino qu< la opcraciün en rn on;en h¡q ob•dKido a una finalidad específica pi· 
ta M>ludonu un prob~ma :fr la Adm1n.'itrai:iún, ::•u1 ri:i:.1.c10n a los ob¡eoh\OS. 
Determinar 1i la 'cr<nc11 '' •r<¡1 • cum¡ hr 1<>1 ob¡ct110• sefitlaJot o una labor que puede 
h3ctnt li •t tt1min."lrt I•• (1pcrit'{Hlt\ rc11111da:. en llpws dcí1nido1 )' sit buKa IU ju1Hfic1· 
C11~n por mrJ11> dt un J0h..:ri q :·1r.i 

Para poder <.ontntlr 1uJ1· .lol~ prrfut.IJ' ~ f ... ltmu~.: un Ju1uo 1k la 1ctu){1Ón de la ¡tren· 
cu., ti nC"ctt.ano 1r.1;111" .. 1JJ ~n.i Jo:: Lo fu:11.:1•1nc.·, q~(' rea.l111 h ¡ercncia.. uí como 1u1 pro· 
pÓ,.itt>l dd1nido• } dc1pat,, t; •oult1~0 {•1ll!Ulll•l dtl nc¡ooo. mcdiantt una Auditoría de 
la.• (uncioOt'i de b ~ntn.,,a" 

'"1..1 cottumbn: de C\.Alu.u !,u l(l,11!1rl Ú(' lv\ hr1m~rtl t'\ mu~ ¡r.11.1u1. conttanttmentc U· 
tam~ 'ahíicando lut :Sdn\ J,, lu r·-~·.r1n.u que- rH,, rf><ktn ) mrntalmentt hictmOi compa· 
fKiontJ COO '1lUl(!(Jnt,, imÍjrnt\ tJ id()~ 4u1' '~ r11.1\ 4ur1hmn gravadúi. 
l>c ÍJU&I manera. tn el Írra di: !o~ 11r¡:1,c.1r1t nr,, f11tma.m11i. un jvlCio 1ctrc1 de h actua.ci-On 
de un ¡erentc o d< lo• P'•>c<J1m•rnlo1 ~"' "I"' on ¡efe 1.1 re1uludo final luel< mtdint 
p01 l>i UIÍiiJadU O rirJ1Jl1 <JUr "1•<1111 Ufl <¡<r.i\ill (J (l¡\(J d< op•rlCIOO<t. 
Solo tn contJdu °'ª';"ºº' i!<t• 1 mrd•n< la a1in,rn,i1 de la Admin1>1ración; 11n tmburo. 
mortl dtmcnlal<s 1n rm ""'Pº llc•w ;J fr11<uo a mu\ho1 nc1oc10•, que todos IOI aAOI 
Citllln IUI pUtflll por "1ne<J•.tt1~1.1JaJ", •unqut 1( o¡TI()ftn Ju •trdtd<ral Ct~lal dfl ftl!Ct$0. 
l:n estol Cal-01 1p1rentcmtntc a n•dor 1m¡.mla q"< le p1<rd1 11 opecJdill!CIÍln ) la Ul-"tmft· 
da adquirida po· lo• tr1b•J•dnm. d t1fuer10 1mrroductno Je un cün¡unlo dr hQmbrn, Ju 
aumat Je c1ptul Jc;ptd1d1dtJ, ·¡ t.o!Jt;(1t.h.1/,f1 1Jr la fmpreu a.I b1tnt1tat de h cokctM· 
dad, ni la pirdida dr! lol irtii.:u:ra o v:-•'\.!tJ' 41.1r tlú tmptUt f&!it:hl pur r11Ón de que llJ 

J!rodu,to o M"r\kfQ no •a:-..fa1:1an .. nd¡~t''j' nt<.Hi·1adt-' human~. put'itQ que l\f thmína· 

c1ón u automltica) nuur•I. 
FJ tnttré1 de 1.1 C•1ltct1,1Jtd ro' t(ld'í fo <tut t1;n1tquc bi.ene' dt pwduccMln. rct1r.omía dt1 
edutuo humano) 1rrrJ"i,teh1micnf1J de rt,ur~;,, ru,u~ con mayor futna en el ruturo. que 

la actuxión dt lot admlf111t:><I"''' "' rt1rol.lida ro• un vrr,111ma conliabk de roi1loo 
&dtnini1tnth1 que rrd~14.1 in e .. :-ntu.ihdt1t~ Por OUI rutt, fl J~tttml etonÓml.co dt lilttf 

tmprua dtbf dcm~tr&~ tu (JfacJad, 1J)f1H..> \H1tml, rtra (f1nti!"l\Jlt CIJn l&\ f~fUftUS dtl 
dru.noiio t(or,úm~o" 

.. r, nccruna una "-'>!lhnur "t1f1..:J.:.r)ri 1 un {11ntn1l {u1:J1J1N) rua Ufl\lllnt dt quf I• 
prÍcticU )' rr11J:amp tf\ l.t nri1~·(..l.tO.:;r1 ¿.l,_.¡;H1fi ~111 rO-.Jlt¡,fo1 'llfl k11 QUC' tt Cfflron) lll\lfft 

m11111tnkr.do. 
La1 po1i1;i.:ai dtbcn crJf1\1•J• ;-¡~,· {tJ1.j¡jn,1t:1!'ntc-. \!t~r1 u·r {toMiitu;tu cun 101 ot.}t1h6' 

bÍ.OCOt de f¡ tmprt'U ~· J(b.i;r, ~!'.' f .1r.• 1,;.;.¡,ju 'fl h ft!llMJI Jt f'1#1htt f Út-i1( 1 'tJfftfnff 

La Auii1to,ía -4.dm 'n1'PJt~ ... } J1:\•~.!\Hf 01!"\J '.off•:t.;n,J~ r•n :oMHat í.¡Uf o b q~ gn "'•'K"" 
tflÍ 1o¡rando t.t 1r.:. '"acJ,er;~11i" c:i !¡ i.1~.¡J 1"1i U;i1ftilt\. r!J'°:!rn tntr:uo# j' In qut tof ha Jtr 
grado ton rt\.pt·~ to :¡¡ i¡J. r(IL't.1. l' ~ r ·r.1~· i,..,, t1o ~·.•t h ~-i._ qt;tl H ~ KC •\U.:htr.ttÍ l 

La Audttoru AJmira~ti.tr,1-t ~,ir ;~1~111 ·.ira nr;.)tl>Jt:,.J'-j r1-r,t~1fi\.l fiU tJ tum«n .:lr tf> 

du laJ rano, r1 Jr. r!{~-!·rr.1;•,¡h:'o r¡·~~~ ~!? :u h1tnJ.a,;q, d~· la.e td¡tl\°,r,r, Jtl trnrlfodM 
tn d í1!(".'1{:D '' 

... La Aui.11t•Jofl,) ;\J ;Tl.¡.'1 tl.f•¡\¡• 1 1:\ : l:;: ',.:\Ji" \.lbt. h• l rnrtc-·J~· 1., (i~l"'·r!ffl, .1! h UUI 
f"!.Ón de ~H ltt'}·ll •!..'J ¡:-; H" ,,¡~ l'J~· 4. ~\. \ i¡~1 ~t.";..l j o,H :""¡,.¡ 't\ J( U'Q.M.•~· :-Ol iJt ?¡ t'nt~ttU. 

t11 ¡uacto l •li t.!hthf.s:i 'a f!·ti..(fa. 1·;-n :r·!; ,J,a1 .:t 1-,F.' ;r.ltia~dH Je h 1~iht:.in.-~.r.·· 
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PROCESO 

Examen 
Arcas de eatudio 
Detalles a estudiar 

Evaluación 
Proceso 
Anáfüis e interpretación 

Proentadón 

Pmecución 

Planear la lnmtlsaclón 

Analizar el tema 

Eumlnar cada factor 

Conllderar 101 hlll11101 para 
dia1nosticar 1obre el totll de 
opmclones 

Pruentar el di11nóuico 

lnvettlcactón 
Obsc"aclón 
AnÍllsil 

femíndu Arena Jot4 Antonio l'ro(flllll dt la A11ditoria 

Rtcolectión de dalos 

l'ruentación dtl Informe 

o 

FACTORES A EVALUAR 

Planes)' objetivos 
Estructura de la empresa 
Políucas, sistemas y procedimientos 
Métodos de control 
Recursos humanos y físicos 
.\!edición de resultados 

Función económica 
htructura formal 
Utihdade1 
Atención a lo• accioniJtu 
ln,•1ti&a(1Ón y desartollo 
Consejo de Adm111i1tración 
Políticas f1scllcs 
Eficiencia en I• AdminiJtración 
D1nribue1ón 
l:valuacion de lo1 ejecutívo1 

Medio ambiente 
Poli'taca l dirección 
Productos y pro~ews 
financiam1tnto 
Medón de producción 
Fuma de tnba¡o 
Suminimos 
Acthldad productora 
Mercadeo 
Contabilidad ~ tstadÍstlca 

Ar•• utnicturll 
Ob¡.,rlrn1 
Orranluclón 

Ana fundonal 
Prnducción 
Ventll 
lln1n1u 
MaM;o de pmonll 

Darcccwn 
nn111dam1«nto 
Produccwn 
Pmonal 
Vent11 ~ dbtribuciÓn 
llrpmo 

PolÍlkN 
ObjflhOI 
Pla~oción 
PittHIÓn 

Conirol 

Control dt rolí11ca1 
Pt1JJo:.tof.•t"t 1' litrric;o• 

IM!&IKV,Mf 

l:.¡1.u;•o 
Di11n~·mÓ11 ! rt"oo.al 
!stinhru 
Stm..Jxir.i.nn matrm*-tit:at 
T ratttfor~ "'~},.. 

C:omrri;1l1.1,t¡¡;v-.1r~ 

~·e~o,..ltJu 

h;·-o J! ~t't-;ljv 
°SJ;,~tf~i;.~Hl 
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Método de Evaluación Administrativa para el Se.:tor Público 

. La Variable independiente causará un cambio, un efecto en la 
Variable dependiente, puesto que la .:alidad de la información obtenida se ve
rá modificada con la aplicación de un método t!spcdfico. 

- Sustentación de la coherencia entre hecho~ e hipótesis: 

. Para los fines del p1t.~sctlfl" estudio cx1""te una tc-13ción IOgica en
tre los térrninos 1nant•Jados por lu h1pó1cs1s y los hechos que constuuycn el 
objeto de la invl•stigac1ón 

- hnplcmcntación de un nú1nl."'JO rninuno de." supUC'S.fn,. 

La hipótesis dC' este ensayo reduce: ostcnsihlt•nH.·ntt."' la post
hihdnd de plantear una g1an cantu.lad de supuestos que th'.l c'lntr1bu!rían a 
ngiltzar el dcscnvolvuntt"nfo dC'l ptcscntc analls1s 

Dcspu~s de haber sctl.al~1do las fortn:llidadt.•s a las qut'" dcl"C adap
tarse la hipóll"!'>is, a~i con10 sus n.·~pcctivo~ c.'(Hlletu.Jos, Sl' pro~:cde a t...'onsti
tuir su fonnulac1ón: 

- Un 1nCtodo l.0 spc..•,·1f1co tic ,\tu.htoria Adn11nistrat1va. ohlcntdo a 
partir del estudio Uc las caract,,.-r isth.-:a~ del Sc1..·1or Público Ccntral11.ado. pr<."">
porciona ínfonnai:10n tnas prcc1~a del llrallo de cf1caciJ que caractcncc la 
.AdtninistraciUn de dicha árl':.t, qUl' la ohtcnu.la de un n1Ctoüu general aphc..~a

blc a cualquier tipo de unu.laú <.Hln11111:-;t1ativa, debido a que el anáh~ts de lo~ 
mCtoUos cxistcnrl•s de Auditoria Adtn1nistrativa (L\!onarc..1, 1\nálisis Facto· 
rial. lnst1tuto An1cncano de Adn11n1strac16n, Fernándcz Arena. ~lacias Pine
da, D'Azaola y !\lejía Femández), y la aplicación de uno de ellos {William l'. 
Leonurd) en un departamento y dos oficinas de la Dirección General dC' Au
totransporrc Federal. conduce a considerar que a pesar de que se refieren a 
cualquier lipo de ernpre~a. no señalan ningún procedimiento especifico para 
auditar el Sector Públtco, mismo que posee características esencialmente 
distintas a cualquier otro tipo de unidad social, en cuantoa su trascendencia 
y sus objetivos. 
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Seminario de Investigación Administrativa 

1.4 ALCANCE DE LA INVESTIGACION 

Resulta siempre complicado el hecho de analizar la totalidad de situa
ciones que integren un caso en particular y mas aún si éste posee una extensión 
considerable. Surge de ahí precisamente la necesidad de seleccionar una parte re
presentativa del sistema que se trate. En esta ocasión se ha dirigido la atención 
hacia un temu que presenta esa problemática de amplitud, por lo que se refiere 
a ta diversidad y volumen de situaciones qu•· maneja, aunque no deja de tener 
e&.ract<-rísth:.as e~encialcs en comlin, por lo que ha !<ido posible cxlJaer una mues
tra que cumpla con las siguienres funciones a partir de los hallazgos que <le ella 
se hagan: 

Explicación de hechos>' sus relaciones mutua~ 

lnr.,rcncia de las caractea !stka~ esr-..-cificns Jet absoluto <le lapo
blación 

En base a las consideraciones pr<!cedentcs se <letalla a continuacié>n In 
definición dt'l universo y la muestra correspondientes a la presente invc5(igación. e:. 
l.4.1 DETERMINACION DEL UNIVERSO 

Hablando en términos estadísticos la pal11bra "universo .. se entlen<lc 
como un grupo entero de particulari<lades u objetos que poseen alguna caractens
tica en comun. 

Adecuando <!Sta consideración al presente estudio, el universo queda 
constituido por el total d., factores y elementos que integran el Sector Público 
Centralizudo, obedeciendo esta selección al trascendente papel que juega el mismo 
u través de la prestación de servicios, cuya eficacia es determinante para la situa
ción económico social que deba operar en este país. La magnitud e importancia 
de las actividades encausadas por el Sector Público quedan fundamentadas a lo lar
go de este seminario. 

1.4.2 DETERMINACION DEL TAMASO DE LA MUESTRA 

Existen dos métodos básicos para la selección de una muestra: el pri
mero de ellos es el probabilístico, el segundo es aquél que opera sin probabilidad. 
Este último ha sido aplicado en el manejo de la presente investigación, debido a O 
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Método de Evaluacibn Administrativa para el Sector Público 

que no brindó a todo componente del universo la misma oportunidad de ser in
cluido en la muestra. Ahora bien, dentro de este método "no probabilístico", 
existen a su vez varios estilos o procedimientos diferentes, de los cuales ha sido 
elegido el de "conveniencia", puesto que la muestra de esta investigación fue selec
cionada simplemente porque era accesible, es decir, porque se otorgaron las faci
lidades y la autori7.!1ción necesarias para poder realizar un experimento a partir de 
ella. 

Por otra parle, t•s importantc pon.or de manúiesto que la muestra mane
jada en este ensayo es redudda en cuanto n su !amano, o sen, en cuanto a lo~ ele
mentos qm• la integran, sin embargo, cuando se hagl\ referencia a los aspectos e•pe· 
cíficos n considci ar en l"l Sector Público Centralizado (Capítulo 111), <1uednró per
foctamcnte comprendido el hecho de que todos •us componentes po,..,en esencial
mcnt.c las mismas can1cteristicas, por lo que la muestra mencionada puede apre
ciarse co1no rcprcscntntiva. 

Dcspu.;s de haber expresado las condiciones en las que será manejada es
ta pnl'!c representativa del univ..,rso, se procede a intep.rJrla de la siguiente manera: 

Dcpurlamcntu de Servicios de Carga integrado por cuatro ofici
nas: Carga Regular, Carga Especializada, -~<ignaciones y Tran&
portes Privados. 

Departamento de Personal integrado por tres oficinas: Selección 
Y Capacitación, Control de Personal Local y Control de Pen<onal 
Fornnco. (*) 

Delegación de Autotransporte Federal número 14, ubicada en A
capulco, Guerrero. 

- Oficina de Sanciones. 

- Oficina de Investigación y Quejas. (*) 

Dichos Departamentos y Oficinas quedan enmarcados dentro del si
guiente organograrna: 

(*) En el Capítulo 11 relativo a la Investigación de Campo, no se incluyen 
los resultados de las Auditorías aplicadas a este Departamento y a esta 
Oficina, debido a que no hubo cambios significativos a raíz de las eva
luaciones efectuadas. 
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Seminario de lnvcstigac16n Adminjstrativa 

1.S SELECCION DEL METODO DE INVESTIGACION 

En lu realización de cualquier ensayo científico deben empicarse 
tres 1nétodos su bsccucntcs: lógico, de observación y experirncntal. contando 
cudu uno de ellos con varios procesos o diseños, 1nisn1os que parn fin~s del pre
scn te anúlisis se han designado tornando en cuenta las caract~rísticas cspe..:ific41s 
de cstu investigación: dichos procesos están cncarninados a estructurar, a Jar for· 
111n a la 111forrnaciún ohtl·n1da del estudio en cu~stJón. 

Se presenta a continuación un rcsurncn <le los ntétodus ernplt!a .. 
Jos que LJlsponUrán el estado en qui! habrán <le opcrars~ los dahls. (Cuadro 1.6) 

1.6 FOHMACION DEL CI IEHl'O DE AUl>ITOHES 

La actuación de los athhtl'lfl•s en ~·1 dc~JrroJlo de la!<t. t.."valuactt .. u1cs 
nd1ninistrat1vas incluidus en el presente !->Ctlllnario Jllt;.Ú un papel preponderante, 
conshlcn.ltlllo el hecho Je que cunstituy'-·run l"n ~t nusrnos el cll•tncnto duccto 
encargado de íl."l:optlar la tnfurn1anón ~orn .. ·spondicntc a las urudadcs que inte
graron la ntucstra. 

Por lo anterior y tutnando en 1..·ucnta qut..• l.'Slc 1nc1Sl\ lll.·l cstu\.ho. 
ha sido considerado por nunH·rosos ltl\'c~t1gadorcs corno unu de la-.. fut..•ntt..•s prin
cipales de error. ya qiu.~ es t•n él donde los car;u:tcrcs del fa~tor hu1nano antcrvic· 
nen en fonna n1as pronunciada. s1...~ pro..:-c..•díó a darle atención especial dentro Jcl 
contexto general que intt~gr;l este scn1;n~tr;·""'· divu..héndolo para ello en las si
guientes fases: 

- Sclcccion d" Auditores. 

- 1\dicstrunlicnto de Auditores. 

- Control de Auditores. 

1.6.1 SELECCION DE AUDITORES 

Considerando que se trata de Auditorias Administrativ:is de carác
ter interno, se recurrio a la Oficina de Auditoría, la cual guarda en la estructura -
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CUADRO 1.6 

METODO 

LÓ¡ico 

Lóalco 

Observación 

Observaclbn 

Observación 

Experimental 

PROCESO O DISEÑO 

Inducción 

AnÍIWs 

lnttospecci9n 

O'*rvackin Controladl 

"Dupuil iolamtnte con rrupo 
control" (') 

(') Esqueaia adaptado del dittAo de H. W, bord Jr, 1 R. Wotftlt. 
lnnstipcióa de Mrrud0t (Tnto y C.-1. UTEllA. Pá¡. 119. 

o o 

El conocimiento y la C>p•ncnci1 obtenido• de los cl\01 tratad°' en 
e•te en'3)'0 {[)epart1mento de Carga. Ofírina de Sancione<, Oficina 
dt lnvoti¡ación )' Qur1a•. Dtpartamenro dr l'monal r Ilele¡ociún 
de Aulotunipone federal So 1 ~I pla111·1n ¡rnr·11i11••c o aplirn\e 
en ottu lat:rudn dd S<cro: l'ubl"o Ccn:•iiiado, por conducto drl 
conocim'.(nto que dt: tqe l\!ud•o 11rno;; la Co<>rdin1rión de l:studkn 
Admin'!tr1ti1u· de la h" dtnm de IJ R•rubl'ca 

la mut~tu nfraíd:s fu 1: dtlfompuc''J tn hu diH!V)~ flltorr~ qut" 
la in~cr.·i!ntn (htructua Orgín.la. l'roceJim1!tHm. (nmun:cación. 
Recu"o1 llum•no• r ~lt•<"alc<\, con d ftn de c-aluulo1 a;.l1d1· 
mente y dcipu(\ al comb•nulot roJ~r d.c:r1m.n11 "u" intcrtr!Jdonn 

Fue!On w'i,;!ladu Jn!>d:a.r.tc cn·· ... i.,ti~ ~.u op1n·or.r,, t('\•:;1.:.;ontt. 
Wbtt probJtmU tnfri:n!¡Jo~, ptopo~1~,onr' de po,it-lt:9 \Oiudont\ 
y obstrnciont1 Je !h Pt"~nn rnti:rr1..1¡1d1' l'a•1 el caw comrtto 

de la Aud•tar:1 •P'i'1d• al lleputam,nro d• prn•¡nal. fur pn•tio 
d1 UnJ cncuotJ al ~CllOOJI de. I¡ D~'c!'(\100 (jf!ner.a.: de . .o\Ult>t:tn't· 

porte h:dt:al. a fin dt <un(J(H ~u op1niún (t1n a\ph''' 1 ha $-(f\i 
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t! Ílf'I de !il'.''' pc1; t1·( 11 111ft""-eni: a Je h~''1~t\ p~ .. v!f,,1~ot opc· 
ttn1~1 

la o~~ruct1:1~1 Cut p!irlt'>•h u 1.1'·.·· que ve (,_¿ '' 11r.n¡,iÚn tn Je 
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o Método de Evaluación Administrativa para el Sector Público 

orgánica de la Dirección la siguiente ubicación: 

Dirección General de Autotransporte Federal 

Subdirección General de Operación 

Departamento de Supcr\'isión 

Oficina de Auditoría 

Estn oficina por ser de reciente cn·aciún, contaba en ese entonces (cuan .. 
do se aplicaron las Auditorías a Carga, Sanciones e ln\'estigación y Quejas) con 6 
auditores, quienes fueron asignados en dos grupos iguales y donde un inllividuo de 
cudn grupo fue seleccionado para actuar con10 Jefe de Auditores rcparundo en su 
experiencia y capacidad para este tipo de análisis. 

De ta1 fon11a el diseño quedó estructurado de- la siguiente rnancra 1nclu· 
yendo áreas de responsabilidad pura cada ¡:nipo de auditores (Cuadro 1. 7). 

La Auditoría Ad1ninistrativa practicada al Dcpartan1cnto de Personal 
presentó tnodificacioncs en cuan tu a la Sl.•lccción de r'\uditorcs. debido a que cuan
do fue realizada, la Oficina de Auditoría contaba ya con 8 t..•lcrnentos. ,¡uc fueron 
distribuidos en 4 grupos iguales; l~ada grupo tenia entonces un duigcntc u coordi
nador y un subalterno que le auxiliaban en labores tales como la wlotación de la" 
respuestas al rnorncnto de lcvant;.1r el cuestionario y la revisión de archivos y regis
tros correspondientes al tirca que se estuviera cvnlunndo. 

El Departamento fue seccionado según el número de auditores, en las 
siguientes áreas de responsabilidad (cuadro 1.8). 

1.6.l ADIESTRAMIENTO DE AUDITORES 

Como se mencionó anteriormente la Oficina de Auditoría de esta Direc
c1on, es una entidad de reciente creación (marzo de 1977) y es por ello que esta 
etapa adquiere una importancia relevante pues busca dotar a los auditores de la 
capacidad y experiencia necesarias, que mas tarde fortalecerán su intervención 
en auditorías subsecuentes. 
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CUADRO 1.7 

Responsable 

GRUPO 1 

GRUPO 11 

GRUPO 1 

GRUPO lf 

GRUPO l 

GRUPO 11 
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Unidad Auditada 

Departamento Je 
Set'·icios de Car&a 

Departamento de 
Servicios de Carga 

Oficina de 
Sanciones 

Oficina de 
Sanciones 

Oficina de 
Investigación }' 
Quejas 

Oficina de 
Investigación y 
Quejas 

Area de Responsabilidad 

Dos Oficinas: 
Carga Regular y 
Carga Especializada 

Dos Oficinas: 
Asi¡tnacioncs y 
Transportes Privados 

Comisión Dictaminadora de Quejas 
Secdón Ventanilla. 

Sección Control 

Jefe de la Oficina e lnspec· 
tores de Vías Generale" de 
Comunicación 

Empicados 
Administrativos 
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Responsable 

GRUPO 

GRUPO 11 

GRUPO lll 

GRUPO IV 

CUADRO 1.8 

Unidad Auditada 

Departamento de 
Personal 

Departamento de 
Personal 

Departamento de 
Personal 

Departamento de 
Personal 

Arca de Responsabilidad 

Jefatura y SubJefatura del De
partamento de Personal. Sec
ción Gestoría y Sección Parti
das Prcsupuestales; amba" sec
ciones d"pend"n directamente 
del Jefe del Departamento. 

Oficina de Selección y 
Capacitación 

Oficina de Personal Local 

Oficina de Personal Foranco 

Para el caso de In Auditoría aplicada a la Delegación de Acapulco 
fueron seleccionados unicam.,nte los tres auditores con mayor experiencia en 
"ste tipo de evaluacione~. debido a que el presupuesto para viáticos era redu
cido. (CUADRO 1.9). 

20 



Seminario de Investigación Administrativa 

CUADRO 1.9 

Responsable 

Auditor 

Auditores 1 y 11 

Auditores l. 
II y III 

Unidad Auditada 

Delegación de 
Acapulco 

Delegación de 
Acapulco 

Delegación de 
Acapulco 

Aren de Responsabilidad 

Evaluación de controles 
{Archivo y Registros) 

Aplicación de entrevistas y 
observación de la secuencia 
física de sistemas y procedimientos 

Formulación de Actas Administra
tivas en base a la evaluación de las 
entrevistas uplicullus 

Los autores de este seminario. tuvieron participación en las cinco auditorias e 
invariablemente en una u otra, todos fungieron como jefes de grupo. 
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Con este fin se llevaron a cabo sesiones preliminares con los audito
res, mismas que fueron dirigidas por el Jefe de la Oficina de Auditoria previo 
acuerdo con el Jefe del Departamento de Supervisión, quien enfocó temas de 
importancia, los cuales fueron divididos en las siguientes áreas: 

- Arca técnica: incluye todos aquellos a_<pectos relacionados con 
las oficinas o departamentos evaluados, 

, Estructura orgánica de las área auditadas, con el fin de cono
cer su integración rcspcctiva 1 sus funcion"s tanto genéricas como cspecfficaas. 
trámites que realizan y trascendencia de dichas unidudes dentro del contexto 
general de la Dirección General de Autotransporte Ft•tleral. 

, Conocimiento de los problemas que" habían motivado el desa
rrollo de una Auditoría Administrativa, 

, Análisis profundo sobre el manejo y n:pen:usi(>n en las !"un· 
cioncs de la Dirección General de Autotransporte Federal de todos los trámi· 
tes realiz:1dos por las unidades evaluadas . 

. Estudio de lns cspeciahdaJ.cs de 1.."adu un;.t de la~ áreas audita· 
das, a fin do comprender sus objetivos; por ejemplo el Departamento Je Car
ga, comprende las especialidades Je Carga Regular, Carga Especializada, Asig
naciones y Transportes Privados, de tal rnancra M:: analizó la causa lle su crea
ción y existencia . 

. Conocimiento de los detalles en los cuales había que poner 
especial cuidado por haber constituido los insumos fundamentales para la 
aplicación de una Auditoría . 

. Estar infon11ado del tipo de gente que iba a ser entrevistada, 
con el fin de adquirir cierta fmniliaridad respecto a las distintas mentalidades 
que iban a ser enfrentadas y onentar a los auditores respecto a la fom1a en 
que deberían conducir las entrevistas, 

. Planeación de la Auditoria, que incluyó entre otras activida
des la formulación de programas de actividades, elaboración de cuestionarios, 
etc.oi ... :.:.. .. \" 
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- Area motivacional: 

. Se llevaron a cabo "concunos" entre los auditores con el 
fin de comprobar cual de ellos era capaz de elaborar el cuestionario mas eficaz 
para obtener la información necesaria durante el desarrollo de las auditorias, 
ello también contribuyó a incrementar y mejorar In calidad de su experiencia 
en cuanto a este tipo de trabajo. 

- Arca práctica. (Solo para la Auditoría aplicada al Depar
tamento de Penonal y a la Delegac1ón de 
Acapulco.) 

. A través de la prueba piloto no solo se buscó verificar la 
calidad de los cuestionarios, sino también dar un adiestramiento previo a los 
auditores y ponerlos en contacto con In realidad. 

1.6.3 CONTROL DE AUDITORES: 

Con el fin de asegurar que el desanollo y los resultados obte
nidos en la aplicación de las dislintas nuditorrns fueran acordes n la planea
ción que respecto de ellas se rcaliz6, se lle•·ó n cabo <'I control de todas y cada 
una de las actividades dcsempciiadas por los auditores durante su actuación 
dentro de dichas evaluaciones. El control fue expresado básicamcntc a través 
de lu presenlaciun de infom1cs diarios por parte de los aud•torcs; estas refe
rencias incluían la sigu1c11t~ infonnación: 

- Numero de entrevistas realizadas. Con este dato se preten
día verificar que la cantidad de audiencias realizadas al dfa estuvieran de 
acuerdo con un promedio fijado de antemano, mismo que había sido mferido 
a partir de estudios precedentes; por cjemplo, la oficmn de Sanciones atiende 
al público de 9:00 a 1:2:30, por lo que dentro de este horario no era posible 
entrevistar al personal; éste fue uno de los tantos factores que intcndnieron en 
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la ileterminaclon .de los ·estudlos cita,l<'I~. En caso de que no 1:oin0idiera '"" 'nii·
:me:ro .ac -enttev'istas -efecttn11aa.~ con el pariimetro determinado. el auJitor de
bía especificar las causas de esta anom·a!fa. ASim.isn'lo, debía scfü11lar en este 
inciso cuales cmpleadt-.s bul,.f:tn ~ido ~ntrc,:it;\~¡•o~. 

- Probl<"ma1; enfrentados en la aplicación de 10·~ cuestionariO!t. El 
interés por conocer este dato era con el fin de estar en posibilidades de vi
sualizar las principales barreras que impedían a los auditores desarrollar su 
trabajo adecundamcntt•, considerando también las posibles soluciones para 
superar las dificultades citadas. Ejemplo: ausencia de motivación para que 
los etnplcados brindaran toda su coopcra-.:ión en cuanto a la inforrnación que 
les era solicitada. 

- Sugerencias y obscn·acioncs. Los auditores por estar en con
tmuo contacto con las ¡wrsonas y los hechos que analizan y con los procedi
ntientos de evaluación que desarrollan, ~in capaces de presentar opiniones va
liosas que posteriormente se traducen en propuestas, mismas qut' deben ser 
considcrnclas para la elaboración de informes. Es por ello que fue solicitada 
esta información en las referencias diarias presentadas por los auditores. 

J .7 ELABORACION DE LOS MODELOS Dfo RECOPILACHJ~.:: 

La herramienta empicada <'n esta in"c~tigación para recopilar 
datos está constituida por e! !nte11ogatorio a través del cual podrán obte
nerse las opiniones, experiencias y conoci1111cntos que sobre los factores 
t!Studiado~ tengan las pctsonas a partir de las 1:uales se desea obtener la 
información. 

El método del Interrogatorio comprende entre otras técnicas 
la entrevista dirigida y el cuestionario abierto, mismos que han sido utiliza
dos en la presente investigación, pues las ventaja;; ..¡ue de ellos pueden obte
nerse sen de suma utiiidad para este ensayo, debido a que por medio de su 
estructura es factible obtener la mayor cantidad de información posible, 
considerando además que estas técnicas se manejan sobre bases de planea
ción y previa disposición de su distribución, por lo que es posible dirigir 
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In entrevista y el cuestionario mencionados hacia los f:ictores de estudio selec
cionados con anterioridad. Cabe sei'lnlar en este inciso que con el objeto de 
complementar y fundamentar la infonnación obtenida de la aplicación de 
cuestionarios se procedió a efectuar una revisión física de Libros de control, 
registros y archivos; por lo que toca a In Delegación de Acapulco, se colocaron 
sellos oficiales en archiveros y escritorios, a fin de evitar que fuera extra Ido o 
modificado algún documento, una vez iniciada la Auditoria. Los resultados 
de dichas evaluaciones están comprendidos en el capítulo siguiente. 

Se mencionan a continuación los aspectos mas generales Je todos los 
incisos que integran la Elaboración de los Modelos de Recopilación. 

1.7.1 ENTREVISTA l'RELII\llNAR: 

:>e consideró indispensable la rcali~ación de este tipo Je entrevis
ta, pnru conocer y dt:sarrollar lo siguiente: 

- Visión general Je las características y situaciones que im
peraban en la delegación, lo~ dos <kpartam<·ntos y las dos oficinas auditadas, 
t.~n cuanto a organización. proccdirnicnto. l-:on1unicación y rccur"S05 tanto ma
teriales co1no hun1nnos. 

- Plancnción lle la in\'t."St igac1ón. es decir. que ..: través d~ 
la entrevista preliminar fue posible dctermiuar el tiempo aproximado en el 
que se llevaría a cabo la evaluación y por lo tanto fonnular el programa Je 
actividades respectivo; además a partir de din se Jctccta1on las áreas que 
presentaban mayo~ problcm.'ltica. <'hh·nicn<lo así la materia prima que dar!n 
contenHlo a los cuestionario~ 

- Conocimi<'nto por parte de las Jcfaiurns de Departamen
to, Dc!egacion y Oficinas en "uanto a los fines que se persiguen con la apli
cación de una Auditoria AdminL~trativa. 

La técnica empicada para obtener infomrnción de esta entrevista 
fue la "Guía de Entrevista". a partir de la cual se efectuó una "Plática Dirigi
da" a fin de obtener el máximo de información posible referente a los 
elementos que conforman cualquier departamento u oficina del Sector Públi
co (organización sistemas y procedimientos, comunicación, etc.). 
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Para los casos del Departamento de Carsa, Oficina de Sanciones y 
Oficina de Investigacibn y Quejas, las "pláticas dirigidas" fueron aplicadas a 
los niveles Jefe de Departamento y Jefe de Oficina, mismos que podrlan pro
porcionar inforrnacibn sobre la situacibn general que impera en el flrca suscep
tible de estudio, pues son ellos quienes coordinan, dirigen y controlan todas 
aquellas actividades encaminadas a la consecución de las metas que les han si
do encomendadas. 

Por otra parte, las entrevistas preliminares correspondientes al De
partamento de Personal y a la Delegación de Acapulco. fueron practicadas a 
los inmediatos superiores de dichas áreas: Subdirector General Administrati
vo y Jefe del Departamento de Coordinación de Delegaciones respectivamen
te, a fin de contar con opiniones fundamentadas en un criterio imparcial )' 
que contemplen desde un marco de referencia mas amplio los procesos de 
adaptución e integración de las unidades evaluadas a los mecanismos guber
namentales establecidos. 

Se presenta a continuación el diseno de las entrevistas preliminares 
efectuadas: 

ENTREVISTA PRELIMINAR APLICADA A LOS JEFES DEL DEPARTA
MENTO DE SERVICIOS DE CARGA, OFICINA DE SANCIONES Y OFICINA 
DE INVESTIGAClON Y QUEJAS. 

ORGANIZACION 

1.- ¿Cuáles son las funciones generales de la Oficina o Departamento? 

2.- ¿Cbmo se encuentra integrada la Oficina o Departamento? 

3.- ¿Cuáles son los objetivos que persigue la Oficina o Departamento? 

4.- ¿Cuáles considera usted que son las áreas mas conflictivas en la Oficina o 
Departamento? 
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PROCEDIMIENTOS 

S.- ¿ Cuenta la Oficina o el Departamento con Manuales de Procedimientos? 

6.- ¿ Qué procedimientos específicos requieren un estudio o modificación in
mediata? 

COMUNICACION 

7.- ¿Se elaboran informes de las actividades de la Oficina o Departamento'? 

8.- ¿ Rinde informes de sus actíVldades? 

9.- ¿ Qué tipo lle comunicación existe en la Oficina o el Departamento? 

10.- ¿ La considera adecuada? 

11.- ¿ Se 1calizan juntas con el personal? 

RECURSOS HUMANOS 

12.- ¿ Con que personal cuenta la Oficina o Departamento? 

13.- ¿Cómo está distribuido el personal? 

14.- ¿Es suficiente el personal con que cuenta la Oficina o el Departamento? 

1 S.- ¿ Existen incentivos para el personal? 

16.- ¿ Se da capacitación al personal? 

17.- ¿Qué problemas existen con el personal? 

ENTREVISTA PRELIMINAR APLICADA AL SUBDIRECTOR GENERAL AD
MINISTRATIVO Y AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION 
DE DELEGACIONES 

ORGANIZACION 

1.- ¿ Cuáles son los objetivos que persi&ue el Departamento (6 la Dclepción)? 

2.- ¿ Cuenta el Departamento (o la Delegación) con planes de trab~o? 

27 

º '.·•. 
. ~:' ' 

( 

1 

J 
1 
l 



e 

o 

Método de Evaluación Administrativa para el Sector Público 

3.- ¿Cómo se encuentra integrado el Departamento (o la Delegación)? 

4.- ¿Cuáles son las funciones genéricas del Departamento (o la Delega
ción)? 

PROCEDIMIENTOS 

S.- ¿Cuenta el Departamento (o la Delegación) con Manuales de Proce
dimientos? 

6.- ¿Qué trámites realiza el Departamento? (Esta pregunta solo se aplicó 
al Subdirector General Administrativo). 

7 .- ¿Cuáles son los trámites para los cuales la Delegación llene facultades 
de realizar y a partir de que fecha se otorgó esta autorización"/ 

(Esta pregunta solo se aplicó al Jefe del Departamento de Coordi
nación de Delegaciones). 

Al finalizar la entrevista y como complemento de la misma y fue
ron solicitados al Jefe del Departamento de Coordinación de Delegaciones lo" 
registros en los cuales se asienta toda la documentación proveniente de la 
Delegación, ns( como la coprn azul de los folios de infracción correspondien
tes a los seis meses inmediato anteriores, a fin de elaborar un resumen de está 
inforn1ación con el cual se constituirla un parámetro para establecer compara
ciones con los resultados de las revisiones que se hicieron en la Delegación. 

COMUNICACION 

9.- ¿Le son presentados informes relativos a las actividades que desarrolla el 
Departamento (o la Delegación)? 
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RECURSOS HUMANOS 

1 O.- ¿Con que personal cuenta el Departamento (o la Delegación)? 

11.- ¿Cómo está distribuido este personal? 

1 2.- ¿Se dá capacitación al personal? 

13.- ¿Qué problemas existen con el personal del Departamento (o la Delega
ción? 

1.7.2 PLANEACION DE LAS AUDITORIAS: 

En base a los resultados obtenidos de las entrevistas prclintinares, se 
procedió a la determinación exacta de la secuencia lógica de las actividades, 
que integran los mecanismos de evaluación empicados, así como de los recursos 
necesarios para udnpatarlus a !ns disponibilidades existentes (tiempo, elementos 
hu1nanos, técnicos. etc.). 

Todo lo antl•rior a fin de dar alcance a los parámetros de eficiencia y con- Q. 
0

) 

trol en el cumplimiento de los obJetivos predeterminados. mismos que sin una 
plnncnción adecuada no hubieran sido logrados. 

1.7.2.1 PROGRAMAS DE ACTIVIDADES 

La técnica de plnncación empicada en esta investigación quedó consti
tuida por el Programa de Actividades, mismo que se rige por los principios de 
precisión, flexibilidad y unidad. 

29 

Precisión: Las actividades han sido determinadas considerando 
una m<"ta perfectamente definida: Evaluar la Administración 
de dos Departamentos, una Delegación y dos Oficinas, a fin de 
culminar en la creación de un Método Especifico de Auditoría 
Administrativa para el Sector Público. 

( 
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Método de Evaluaci6n Administrativa para el Sector Público 

Flexibilidad: han sido cono.ideradas 
posibles siluac1onc• que alteren ligera
mente la ejecución de actividades (hol
guras), sin embargo, el objetivo principal 
ha permanecido estático. 

Unidad: se han coordinado lo:< sub
programas (programa 1nd1vidual para ca
da Auditoria), de manera que integn:n 
posteriormente un programa que abat
quc todas las actividad<" del Seminario. 

Se presentan a continuación los program:is de actividades correspondien
tes a los Auditorias Administrativas oplicadus. 

1.7.3 FORMATO DE LOS CLJFSTIONARIOS DEFINITIVOS. 

A pa1·tir de la i.!ntrt'vista prch1n1nar fueron obtenida~ Ju~ ··arcas problenu1·· 
sohre lns cuaJc..; debía profundizar:;c: In infonnac.·ión requerida de esas arcas cons
utuyó el objcti'JO o los datos que buscaba encontrar cada pregunta de lo~ •ucstio
n:u-ios qu" planeaban estructurarse, para ser aplicados post<'riom1ente a todos los 
niveles que confonnan los Departamentos y las Oficinas estudiados. 

Para que cada pregunta cumpliera con el objetivo perseguido se tomaron 
en cuenta aspectos de redacción, tales como evitar el empleo de tecnicismos, tener 
sumo cuidado en el planteamiento de preguntas que pudieran incomodar a las per
sonas que estaban siendo int<'rrogadas, prevenir que el entrevistado pudiera eludir 
alguna cuestión sobre la cual se le inquiriera, etc. 
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w Seminario de Investigación Administrativa 

CUADRO 1.10 

Area sujeta ¡¡evaluación Cuestionario a nivel 

Funcionario Empleado Otros 

Departamento de Jefe y Subjefe Jefes de Sección 
Servicios de Carga de Departamento Jefes de Mesa 

Jefes de Oficina Empleados Admi· 
nistrativos 

Oficina de Investigación Jefe de Oficina Jefes de Sección Inspectores 
y Quejas Empleados Admi· 

nistrativos 

Oficina de Sanciones Jefe de Oficina Jefes de Sección 
Jeies de Mesa 
Empleados Adm1· 
nistrativos 

Departamento de Jefe y Subjefe de Jetes d~ Secoón Gestores e 
Personal Departamento Empleados Admi· Interesados 

Jefes de Oficina nistrativos 

Delegación de Acapulco Delegado Empicados Admi· 
niltrativos 

I: 

I~"· 
~presentan a continuación los ionnatos delinitiv~ los wwlonuios practicad01. 

V '..._,/ 
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Dirección Ce11mn'11101ranipnrre Federal 
Subdirección Gc~r'::c Co11ccsio11cs y Permisos 

ACTIVIDADES 

ntrevtsta relíminar con el Jefe dd Dtparta_ 

mento de Sm·ic1os de Carga 

2 Definición del problema 

3 Formulación del Programa de Actividades. 

4 Preientación y Autorización del Programa. 

F;,,mación del Cuerpo de Auditores. 
a) Selección. 
b) Adiestramiento. 

6 ·Dlaefto de los Modelos de Recopilación. 
1) Prueba Piloto. 
b) Cuettionarlo definitivo. 

7 bc:opDación de lnformaclÓn 
1) Aplicoclón de cueationwlOL 
b) Revisión de controle1 Internos y ari:hlvo1 

HOLGURA 

AnÍIÜ de la Información. 
1) Cuadros Descriptivos. 
b) Grílicu 
e) Evaluación (obtención de porcentajes). 

HOLGURA 

t DilcnÓltico de deficlenclu. 

11 De1tnnln1elón de propunta1. 

HOLGURA 

11 a.nctón dtl lnfosme, 

12 ,._llclón del lnfonne, 

- Programa de A cti1•idades correspondiente a la Auditoria 
Administrativa aplicada al /Jepartamrnto de Senicios de Carga. 

S<gundJ Tercl'ra 

¡ 1: 1' ! ! i 1 

1/2 1·,1·11 ¡1 1. : i 1 

t/2 11!1 1 i 1 i 1 
1 ! 

s 
4 

!11
1 l 1 1 1 1 ¡ 

1 11! 1 i 1 1 1 1 

11UI,1: ! 11 
¡ I 1 u

11 1 1 ¡ 1 

1 1 l 1 1 1 i 1 

1 1 1 111¡11' l 1 1 

; , ¡ rll l. ' 1 
1 ! ! i ¡ 
j 1 1 11 , ll:il~l~.11 
! 1 1,11,11~11¡ 

1 i 1 1 

. 1 ' 
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1 1¡1 

1
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11~ 1 1 . \ 1 
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Séptima Oc ta" a 
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Dirtcclón eeDdt Autotnvuporte Federal 
Subdirtcctón Gt11tral dt Optracilfo 
Dqcrtcnmto dt SutrrbJQn 

ACTIVIDADES 
1 f.ntmbta Preliminar con rl ltf• d• 11 Oficina 

de Sancíones. 

2 Ddinlclón del problema 

J Formubción del Proguma de Activld1d<1 

4 Pres.rn11ciÍ>n y AutoriuciÓn dd Program1. 

S ~onnación del Currpo de Auditoru. 
1) Selección. 
b) Adie1111mien10 

6 Diit~o de 101 M0Jdo1 de Recopilaci•Ín. 
a) l'rucb1 Piloto. 
b) Cuestionario I>dinilivo. 

7 Recopilación de Información. 
a} Aplicación de Cucstionuim. 
b) Revisión de Conttoles internos y :archivos. 

lf O LC. U R A 

8 Análisis de li información. 
a) Cuadros J)cscripti ... os. 
b) Gránc ... 

e) Evaluación (obtención de porcentajes) 

lfOLGURA 

9 Diagnóstico de deficiencias 

IO Determinación de propuestas 

HOLGURA 

1 J Elaboración del Informe. 

J 2 Prc,.,nllciÓn del Informe. 

- Dia.r Proxramadns. 

1 1 l ! 
1(2 •¡ ; ¡ 
l/l 11• 1 ! 

\ .~ 1 • 
i1 ~ ! 
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1 
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Dirección Genera/01101ra11sporte federal 
S11hdirl'l'l'ifín Gt011< t' 0¡1crac11i11 
J)epartamtnto de Superl'isiti11 

ACTIV/D:IDES 

Enlrevilta Preliminar con el lcf• de la Oficina de 
lnn1tl1ación y Quejas. 1 /2 

w 
w 

Definición del probl•ma. 

fonnulación del Programa de Actividad•" 

Presentación y Autorimión del Programa. 

Fonnaclón del Cuerpo de Auditores. 
a) Selección. 
b) Adiestramiento~ . 

DiJeño de los Modelo• de RecopilaciÓn. 
a) Prueba Pilolo. 
b) Cuestionario Definilivo. 

Recopilación de Información. 
a) Aplicación de cuestionarios. 

HOLGURA 

1 Anílilis de la lnfonnación, 
1) Cu1dro1 De1crlptlvo1. 
b) Gráficas. 
c) Evalu1CiÓn (oblenciÓn de porcentajes). 

HOLGURA 

t DllpÓltico de deficlenciu. 

11 DlllmllnKión de propueitu. 

HOLGURA 

11 llPondón del Informe. 

H ,_.llelóa dll lnfonne. 

1/2 

4 

n (\ 
· _. · Prof!rama de Actividades correspo11dientL Ja Auditoría 

A dmi11istratfra aplicada a la Oficina de !lm!stixación y Quejas. 

1 

1 i 1 1 

J lll! 
: i n:11 

l11i11111 
·u 

llU~:l.ÍI' 
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Dírm:ión Ge{ ·l dt Autotramporte federal 
S11/xllrtcclón 'rw-1.rral Adminiirmma 

ACTIVIDADES 

1 Adiiestramlenlo dt Aud11r:iru 

2 Entrnu.ia Prelimin11 con el SubJ11~cror GtncrtJ 
Adm1ntsu1ti\o. 

J Dcfinacif,n del Problema. 

S J>rntntJdÓn y ,.\utori11ciirn Jd l'wrr:.imA. 

1 f'rucb1 Piloto. 

11 o Le; 11 r~ A 

8 Prc\cnudún Je 11 Audi1orí1. 

1) Aplicaci(in de cue~tionarifi\, 

b) l>l5tribución dt: circulan:·~. 

e) Rt'fi5iÓn dr controles internm. }' archi'IO\. 

1101.c;uR.\ 

10 Análi1i1 y l:>aluación d< la informaci(in. 

11 l>iagnÍ)\tico Je deficiencia\. 

HOLGURA 

12 Oe1ermin3ciiin de propuestas. 

13 Elaboración del informe. 

HOLGURA 

14 PresentaCi<rn dd informe. 

• OitJS /'mxram11clos. 

1/l 

1/2 

6 

J 

7 

o 
l'rtm~ri S<iunda 

11 1 
1 ! 1 ' 1 
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1 
1111 
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1111 
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! 1 
JI 11:1 

¡ 111 • ¡ 
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Programa dt Actividades cormpondO la Auditoria 
Administrativa aplicada al Dtpartamtnto de Pmonal 
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Dirección Ge; ·4e Autotransporte Federal 
Subdirección (, )1 de Operacion 
Departame11to ae-.:oordinació11 de Delegaciones 

Programa de Actfridades correspondifl1a la Auditoría 
Ad111i11istrati1•a aplicada a la DelegaClÓn de Acapulco 

ACTIVIDADES 'DPl--~~~~~~~~~~~~-"s~·F~.\l~A~N~A~S~~~~~~~--~~~~~-1 

1 Adiestramiento de Auditores. 
2 Entrevista Preliminar con et Jefe del Departamen 

to de Coordinación de Delegaciones. 

3 Definición del problema. 

4 Formulación del Programa de Actividad". 

~ Presentación y Autorización del Programa. 

é Diseño de los Modelos de Recopilación. 

7 Prueba Piloto. 

HOLGURA 

8 Trulado de los Auditores a la Delegación de 
Acapulco. 

9 Presentación de la Auditoría. 

10 Recopilación de información. 

a) Aplicación de Cumionarios. 

b) Auditoría de Sistemas y Procedimientos. 

c) Auditoria de Libros y Registro•. 

d) Investigación al Oepó1ito de Vehículos. 

llOLGURA 

11 Análisis y evaluación de la Información. 

12 Entre\'islal de 1ondeo rapido. 

IJ formulación de Acta Circunstanciada de Audito 
ría Administrativa, J 

14 Tmlado a la Dirección General de Autotunsport• 
f edcral. 1 

1 S Diagnóstico de defacien<ia.1. 3 
16 Determinación de propurnu. J 

llOLGllRA 

17 Uaboradón del informe. 
18 Presenlaclán del infnrmc. 

Primera Segunda 
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Método de Evaluación Administrativa para el Sector Público 

1.-

11 

CUESTIONARIO APLICADO AL NIVEL FUNCIONARIO DEL 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA, OFICINA DE 
SANCIONES Y OFICINA DE INVESTIGACION Y QUEJAS 

DATOS GENERALES: 

1) Nombre 

2) Antiguedud en la S.C.T. 

3) Antiguedad en el puesto. 

4) Sueldo que percibe. 

S) Horario de trabajo. 

ORGANIZACION: 

6) ¿Cuál es la función genérica del aren a su cargo'! 

7) Mencione la estructura orgánica del arca a su cargo. 

8) Indique las funciones de cada una de las arcas a su cargo. 

9) ¿Existen Manuales de Sistemas y Procedimientos donde se 
detallen las actividades del Departamento? 

1 O) ¿Cuáles son sus funciones específicas como Jefe de Departa
mento u Oficina? 

1 1) ¿Cuál es el volumen de trabajo de cada una de las areas a su 
cargo? 

12) ¿Cuenta el Departamento u Oficina con planes y objetivos? 

37 
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Seminario de Investigación Administrativa 

13) ¿Qué aspt:ctos deben considerarse para mejorar el logro de los 
planes y objetivos'! 

14) ¡,Cómo se realiza la delegación de funciones en este Dcpartamen
'º 11 Oficina? 

111 SISTEMAS Y l'ROCEDl!lllENTOS 

15) ¿Qué trámites se realizan en el úrea a su cargo? 

16) ¿Cuál es la duración de cada uno de los trámites? 

17) ;,Existl!n trárnitcs pdnclicnte.s? 

18) ¿Qué controles y 1egistros existen con rcsp ... cto a trámite~ y do
cumentos? 

IV CO!llUNICACION 

19) ¡,Cuáles son Jas forn11is de comunicación pura girar in!:itruL("ione» 
a! pcr: .. onal? 

:!O) ¿R~cibc infouncs o n'pottcs sobre las n~hvidadt.!S que r~u.li.:a el 
pcrsonul a su cargo'! 

21) ¿Reali,.n juntas con su pc1sonal'? 

• V RECURSOS HUMANOS 

38 

22) ¿Es suficiente el personal a su cargo? 

23) ¿Está capacitado el p1>rsona1 con que cuenta? 

24) ¿Se aprovecha ni máximo la capacidad del personal? 

25) ¿Se proporciona orientación y adiestramiento a los empleados de 
nuevo ingreso? 

26) ¿Cuál es el ánimo y actitud del empleado hacia el trabajo? 

f 
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Método de Evaluación Administrativa para el Sector Público . 

VI.- COMENTARIOS: 

27) Hugu una ponder:ición d<• los problema~ más importantc5 a lo:. 
que se enfrenta t:I Departamento u Of1c1n~ y C•lrtlO podrlnn so· 

luc,onarsc . 

..!H) ¿ ][~: ::!.Jb\_nado .dgún t.·~aH1iO para {_--1 nh·¡o:an1wntu c.Jci ;Ír~¡' :i :i;u 

l.UfgL"''' 

2.9) Con1cntut 1<1S 

30) Observaciones del audito?. 

CUESTIONARIO APLICADO AL NIVEL FUNCIONARIO DEL DEPARTA· 
MENTO DE PERSONAL Y DE LA DELEGACION DE ACAPULCO. 

1.- DATOS GENERALES: 

1) Nombre. 

'.!) Edad. 

3) Antigucdad en la Dirección General de Autotransporte Federal. 

3.I Mencione los tres últimos puestos que ha ocupado. 

3.2 Puesto actual y antiguedud en el mismo 

4) Categoría. 

5) Sueldo mensual. 

6) Horario. 

7) .Sscolaridad. 
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Seminario de Investigación Administrativa 

11 PLANEACION 

8) ¿Ha establecido políticas o norma.• que rijan el funcio-
narnicnto interno del aren a su cargo? 

Si 
Indique en que consisten 
y a pa1 tir de cuando las 
cstublcctó 

No 
¡,Considera neccsa.no esta ... 
bleccilas·? 

NOTA. Esta pregunta solo se apli<:ó al Dek•gado y al Jcfo del De
pa1 tatncnto de Personal 

9) ¿Ha dnborado algün plan de t1 uba10 pa• ad tuncionam1cnto 
i.nterno del arcu a su caq;o? 

St 
¿En que con~1stc y con c..}\IC 

fcchJ los puso en pr áct u .. ·.i? 

No 
¿.Po1 qué? 

JO) (,Cuáles "'º" lo!-- in anuales \.~Un que: t.:uenta \·t a1cu a su cnrgo )' cuál 
es su up11110n h.~spt.·cto al cont.:n1do de los r111s1nos? 

11) ¿Los ha hl•cho del cononmicnto del pe1>onal"' 

S1 No 
¿De qué ntancra? ¿Por qué? 

111 ORGANIZALION 

40 

12) Mencione cuál es la función genérica del a1ea "su cargo 

13) Indique d" qué mancrn está integrada el arca a su cargo (Estruc
tura 01gán1ca: arcas,. mesas, otras). 

14) Diga cuáles son sus funciones específicas como Delegado o Jefe 
de Departamento 

o 
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Método de Evnlunciór. Administrntivn para el Sector Público 

IS) Indique euáks son las funciones especificas de cada uno de los emplea
dos que in legran el arca a su cargo 

16) Señale si esta t..•slnh:tura > estas fun~ione~ son las adecuadas para reali~ar 
en fo11na eficiente las lahon:s en~o111cndadss al arca a su caigo 

Si No 
¿Por quC? ¿Cuñ.lcs son !\U!'o. sugcn:ncias'' 

17) Señal~ si dch ... ga las funciones esp~c1fi~n~ que tiene asignada~ 

Si No 
;.Cuáks y a quién') ¡.Por qué-? 

18) ¡,Se auscntu '"tt•d dt" la Del.,gación duran1c el ho1an11 Je trabaJo "stable
cido'l 

Si 
¿,Cuñl es ... ¡ n101 ¡,o'' 
¿Quién qu11..·d~1 al f11.. .. ntc lh' l.1 Delcg.~1..:ión? 

NOTA: 1-'stn pu:gunt~ solo s ... · ap!i..:ú <ll Dcl1.·~ado 

19) Para el dt.•sc-111p'-·ún de ~'us t'uru:ioru~:i:i. ¿e!--tahie-cc t.:oon.J.i.na\..ión con Jlguna 
dcpcndl"nC'm y/u 01g~n:..,1110'! 

Si 
¿Cuáles son cst~1s dt..~pcndl.nc1as y/u 
OJgan1:-.1110::·~ 

¿En qué consiste esta coord1nación? 

No 
"Por qué'? 

20) ¿Cómo controbuy" esta Deleganón o Departamento al cumplinuento del 
Programa de Dcsanollo del Aurotransporte Federal'! 

Mencione actividades concretas 

NOTA: Esta pregunta solo se aplicó al Delegado y al Jefe del Departa
mento de Personal 
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Seminario de Investigación Administrativa. 

21) Señale la jurisdicción de la Delegación a su cargo y mencione 
los puntos de convergencia con otras. 

NOTA: Esta pregunta solo se aplic<> al Delegado. 

IV.- SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS· 

42 

·23) :ndli.)Ut' lus píOl..l..'lillTilt . ._•lt~J. f•.11,t r!·dl1:·lf ,-~h.lJ. uno dt.• h.>:i t~.Jflllf ... !
t¡lh! se llc-.•an .1 cabtJ ,•n 1t..•! ;!r .. ·., ·'~-u e Hl!l' (d·.=ti:.l!ch ... ~\ 

:?4) ;,Con:~idt. ra adecuad es. 1u~ p1ci1.."'ed1n11cnto . ..:: de 1. Jda UIH~ dr~ lt."l.:: 
t.riunih.•s que se n:all1.an t.'n el ü.í"Ca ... !-\u c.ug(._,., 

S1 Nu 
¿Por qué? i,Oué ruod1fiL~ac1ones. 5ugiere·~ 

25) ¿ Cuáles trámites .::onsidera u~ted que ~on de mayor 1mportanr:1 .. ·1 

¿Por qué? 

26) ¡, Cuál es el promedio de trámites atcn<.hdus por mes? 

(Señale los promedios por trám:te). 
¿A cuántos de éstos ~e les da solución? 

27) Sobre los trámites que realiza el área 11 su cargo ¿ han implantado 
mcdid11s de carácter interno que contribuyan a la mejor realiza
ción de los misrnos'l 

Si No 
¿ En que consisten'/ ¿Por qué? 

28 ¿Están definid11s las funciones y responsabilidades del personal 
a su cargo? 

Si No 
¿De qué manera? ¿Por qué? 

29) ¿Considera que están repartidas equitativamente las cargas de 
trabajo? 

Si No 
¿Por qué? ¿Qué medidas ha tomado? 

-·- ------------------- -=°""'"""'====-.... 
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Método de Evaluación Administrativa para el Sector Público 

30) ¿Cuáles son las actividades con respecto a los Comités de Au
totransporte? 

Indique actividades concretas 

NOTA: esta pregunta solo sc aplicó al Delegado 

31) ¿Cuál es el procedimiento que se sigue para la atención de las 
quejas que son prescntndas por el público usuario en esta De
legación'! 

NOTA:esta pregunta solo S<' apli.:ó al Delegado 

32) ¿Se realit.a algún informe o estudio sobre los mo\'lm1entos de 
personal en la Direc1.:i611 l;cnernl de .-\utot1ano;;porte Federal -
(tendencias. índices, etc.)'' 

V CONTROL 

NOTA: esta prl"gunta solo se aph.:o al Jefe del l>epartamento 
de Personal 

33) Sef111le que controles, registros y archivos se llevan con respec· 
to a los trámites que se realizan y la documentación que se d~ 
riva de ellos 

34) Mencione las fom1as oficiales que se utilizan en el a1ea a su -
cargo 

35) ¿!la establecido algún control sobre las formas oficiales que 
son utilizadas para la realización de los trámites? 

Si 
Defina en qué consisten 
(Detalle por trámite) 

No 
¿Por qué? 

36) Sefiale quién cs el encargado del control de las formas oficia
les que son utilizadas para la realización de los trámites 

37) ¿Ha establecido algún sistema para el control de la asistencia 
del personal administrativo'! 

Si No 
Sefiale en que consiste ¿Por qué'! 
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Seminario de Investigación Admmistrativa 

38) ¿Rinde informes sobre las actividades realizadas en el átea a su cargo? 

Si 
¿En qué consisten, a quién y 
con que frecuencia los rinde? 

No 
¿Por qut.7 

Anexar a este cuestionario los 3 últimos informes. 

39) ¿Recibe infonnes o reportes sobrt." las actividade.> que realiza el personal 
a su cnrgo? 

40) ¿Rinde informes sobre >US actividades dentro de los Comités? 

Si 
¿En que consisten? 
Señnlc acciones concretas 

No 
¿Por qué? 

NOTA: esta pregunta solo se aplicó al Delegado 

41) ¿Se cfoctuan revisiones a los controles, 1egbtros y archivos con que cucn· 
ta el arca a su cargo? 

Si 
¿En l¡ué consiste la 1~v1sión? 
¿,Con que f1ccucnc1a se realiza? 
¿Quién es la persona "ncargada de 
realizar la revisión'? 

VI COMUNICACION 

No 
¿Por qué? 

42) Señale de quién (es) recibe instrucciones para realizar las funciones que 
tiene encomendadas 

43) ¿Cuáles son las formas de comunicación a través de las cuales recibe ins
trucciones? 

o 

o 
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¿Considera adecuadas estas forma. de comunicnción7 

44) ¿Con qué frecuencm recibe in~trucciones? 

45) Señale si solicita instrucciones pat u In rcaliznción de las fun
ciones que tiene encon1cndadas 

Si No 
En que casos y a quién ¿Por qué? 

46) ¿Cuáles son las formas de comunicnctón que utili1a para gi
rar inst ruccione" al personal a su cargo? 

4 7) Diga si realiza juntas de trabajo con el personal 

Si 
¿Con qué objeto'? 
¿Con qur fte<·uencia? 

No 
¿Por qué" 
¿Las considera necesarias•' 

48) Dign si red be sugcn·ncias de los empleados a su cargo 

Si 
¿A qué se refieren'/ 
¿Qué curso les dá? 

Vil RECURSOS HUMANOS 

No 
¿Por qué? 

49) Dign cuál es el núm"'º d<" empleados asignados al area a su 
cargo 

50) ¿Cómo e~tán distribuidos? 

51) ¿Considera que es suficiente el personal con que cuenta? 

Si 
¿Por qué? 

No 
¿Cuáles son sus requeri
mientos? 
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52) Señale si el personal del arca a su cargo cuenta con la cap11citación necesa
ria para la realización de sus funciones. 

Si 
¿Por qué lo considera así? 

No 
¿Por qué? 
¿Que medidas hu tomado pura 
solucionar este problema? 

53) ¿Stl proporciona oncntación y ud1cstrunuento a los empleados de nuevo in
greso? 

54) Indique si se propo1ciona algún tipo de incentivos al pe1sona! a su cargo 

Si No 
¿En qué consistén? ¡,Po1 quC? 

S5) Sdiulc cómo \!S la dispon1b11idad de los empicados hacia el traba¡o 

¿Por qué'! 

56) c:.Có1no son sus rclac1onl!s laborales con los empleados? 

¿Por qué? 

57) Im.hqu" cómo es el ambiente de traba¡o que prevalece en el arca a su cargo 

¿Por qué? 

58) Señale si se han prcsencado problemas dtl Upo laboral en el arca,. ~u cargo 

46 

¿Por qué? 
¡,En que consisten? 
¿Cuál ha sido su actitud con respecto 
a estos problema..~? 

No 
¿Por qué? 

NOTA: esta pregunta solo se aplicó al Delegado. 

o 

~'i 
~-



,r 

o 

o 

_'\f1.'•lu~f_1 ,h.,• l·\'dill~.h:i.'nl ·.Jrni: i"trJti'.:.t lHJL1 "'": :•"'"""'t'.•f 1·~1;-.11 .. :~ 

,::;:q) ;.<.>11~ .... '")nh.'nlar~us pucdt: hJ~ .. ·r ..: .. ~n lt.:'~J't.!'t.:to al pc!'r~t..1nat .t. '" 

can~,>'.' 
(10.) ¿Claúl ..:s \.'.'I prllll\\.•,lin Je c~colanli~J .Jet p~rsonal a MI t.:arp.o"! 

VIII MOlllLl,\RIO Y H)llll'O 

b 1) lndiqLh .. • si considt."ra ad.:~uada cil oirca de trabajo qu~ le ha sido 
asignada 
Si 
No ~("uáles snn su-.. rcqucr1111ientos' 1 ,,Los ha hecho Jcl 
..:onoci111icnto de: la superioridad':' 

6:2) Scilalc si ..:u.:nta con el nH">hihano y c:qu1po nc..:c~.ario!l para el 
funcionarnicnto dc-1 án:a a su cari:,o 
Si 
No ¿Cuáles ~on SU!-o n..•qucnmicnto,·1 ¡,Los ha he-cho del 
conocilnil'llln de la superioridad'.' 

63) 7\lcncionc en que i.:'t.Htdicloncs St...'" cn~ut.·ntra el rnohtllano y 
equipo 

64) Sci\all.' si snn suficit..•nh.•:i-. los :i-.urninistro"ir. dl• p;1pch.•ria que le son 
cntn .. •p.ndos nH.•nsualnu·ntc 
Si ¿.L ... • ll~~an oportunanh:ntl·'! 
Nn t.Cu;ilcs son sus r4.!lJUl•rl1n1cnto,·! 

65) ¿Cuál es el cstad1..1 que guarda la l>.:k~.h:iún ~on n.·~pc~tu a 
Hcnta dt..•I k1cal, p.11io L!.c:l :io.~!~·u .. ~10 t..:ll•f\ln11.:o, pa~<.' del S<!r.'t· 
cio t..'l.:·'-·rncn u ot1ns s1..•rv1t..:i<-"s'.' 

IX COi\IENT,\'{IO:~ 

t>h) l IHl!a UlLI p1..lthkr:1..:ión de lo~ prul,h.·rn~~ a lo..¡ l.J;UC S\."' ..:nfrt.!'rlla 
para l:.t n. .. •ali1a..:iiln de las lal'h.ln..•s qu1..· tit:nt..• cn~\)tll\."'n+.iJda~. 
¡,Cuúks S\Hl :i-.us ..;u)!cn.•ncia~ par:\ solu~lonarl"ls'.' 

67) ¡.Existe ;.dgún aspt..·...:t•l qut.• lk~t.· tnanifc.!1.tJr y (\Ul"' no haya ,¡._10 
plant1..•;;1.lo en cstt..• 1,.'\u.•..;tion;1rin'.1 

Si ¡,Cuál"' No t.Por que.'.•'.' 
h!'-i) <. ·nnsidt..·r~tndo la ,,:apa1.:iJad del área a su cJrgo en un 100 n,:o 

¡, a qu~ pl~l\..'&.."'nla.1c de 1..·~ta ~apa\.·iJad '"" C"!ltá trahaJando actual· 
llH.•nh.•'.' 

(l')) ¡,('iuno podría ust~d n1c:-dir la \."hcicn'"'<a dc-t trahaio que.! dcsa· 
fr•>lla el ÍlrC'a a :-tll ~aq?o'! 

70) Ohs\.·n·a1..·ioncs tk•I aud;tnr 

CUESTIONARIO ,\l'Llt'.\DO Al. ~:IVFL EMl'LF.-\DO AD!\llNIS";"RATIVO DFL 
DEPARTAMENTO DE SF!{Vl~'IO:; DE CAl{(;A, OFl''I~-\ DE SANCIONES Y 
OFICINA DE INVESn<;ACIO'·' Y QUEJAS 

DATOS (óENER.\LES 

1) Nomhre 
'.!) Puesto que ocupa 
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3) Antiguedad en la Secretada de Comunicaciones y Transportes 
4) Antiguedad en el puesto 
5) Sueldo 
6) Horario de trabajo 

11 ORGANIZACION 

7) ¿Conoce cómo está integrada la oficina? 
8) ¿Cuáles son las funciones que realiza? 
9) ¿Quién es su jefe inmediato? 

111 SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

NOTA: 

IV 

1 O) ¿Le indicaron cómo realizar sus funciones? 
1 1) Indique en que forma las realiza 
12) ¿Considera que el sisrema de trabajo es el adecuado? 
13) ¿Cu:\I es la duración d<!' los tramites'! 
14) Considera que la atención al púbhco .,.s-

BuC!na Mala Regular ¿l'or qué'' 

las s1g111cntcs preguntas solo ~e aphcaron a lo~ inspectores 

¿Con que frecuencia part1c1pa en inspecciones? 
¿A que atnbuyc ésto'_, 
¿Afcctn lo antcnor las labores Je la of1ctna? 
Ln frecucnl:ia con que participa en inspec~ionc~. ¿afecta su 
t rabnJO'! 

COMUNIC,\CION 

15) ¿En qué fonna recibe ónic-ncs de sus superiores? 
1 ó) ¿Existe comunicación enlrc Jefes y empleados'! 

V RECURSOS HUMANOS 

17) ¿Cómo es el ambiente de trab:ljo en la oficma'! 
18) ¿Recibe alguna clase de incentivos'! 
19) ¿Considera adecuado el número de empleados con que cuenta 

la oficma'! 

VI SUGERENCIAS 

20) l\fencione los principales problemas a los que se enfrenta en el 
desarrollo de su trabajo. ¿Cómo podría solucionarlos? 

21) Comentarios 
22) Observaciones del auditor 

CUESTIONARIO APLICADO AL NIVEL EMPLEADO ADMINISTRATIVO DEL 
DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y DE LA DELEGACION DE ACAPULCO 

DATOS GENERALES 

1) Nombre 
2) Edad 
3) Puesto que ocupa 
4) Antiguedad en el puesto 
5) Categoría 
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Método de Evaluación Administrativa para el Sector Público 

11 

6) Antiguedad en la D.G.A.F. 
7) Mencione los tres últimos puestos que ha ocupado 
8) Sueldo mensual 
9) Horario de trabajo 

1 O) Escolaridad 

ORGANIZACION 

11) 

12) 
13) 

14) 
15) 

16) 

17) 

18) 

19) 

20) 

¿Conoce la forma en que está integrada (áreas, mesas, 
cte.) la Delegación (o el Departamento)? 
Si Menciónela No ¿Por qué? 
¿Quién es su jefe inrncdiato? 
¿Conoce cuáles son las funciones que se rcahzan en la 
Delegación (oficina o sección)? 
Si ftt1cnciónc1as ¿Cónio las conició? 
No ¿Por qué'? 
f\.tcnctonc cuáles son sus funciones específicas 
¿Está lle acuerdo con las funciones que tiene a."\.ignadas~ 
St ¿Por qué'! No ¿Por que? 
¿Está de acuerdo l..'.:on la fnrrna en que las n. .. ~ali1.a? 
Si ¿Por l¡ut'.:~? No ¿Por qué? 
¡,Le indicaron cün10 realizarlas'~ 
Si ¡.De que 111unc1a'! ¿_Quién? 
No ¡,Por t¡ué? ¿Cnnstdc..'ra nccc~ario QUL' se lo 1nd14ucn'! 
¿Desarrolla usted al tn:.ixuno sus conocunicntos y cx.pc
ncn<.:rns en el puesto que ocupa actualtncntc? 
Si ¿Por qué"! 
No ¿,Por qué'? ¿Cuáles son las funciones que podría 
desarrollar"? 
¡)la rcah1.ado otras funciones que no ~can la~ as1~nadas 
a su cargo7 
Si ¿Cuúlcs'! ¿Por qué'! No 
¿Cuáks son los tuanualcs con que cuenta la Dclcg,ución 
(o el Dcpattan1cnto)? ¿Con qué frecuencia Jos utthLa? 
¿,CónH> los conoció'? 

111 SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

21) 

22) 

23) 
24) 

25) 

26) 

27) 
28) 

¿Qué tránutcs se realizan en la Dclcgac1ún (oficina o 
sección) y en cuáles de ellos participa usted? 
Dcscnba el proccdin1icnto Je cada uno de los trán11tcs 
en que usted part1cpa 
¿Cuál es la duración de los trárnttcs que n1cncionó'! 
¿Qué fuctorcs intervienen en la duración Je esos 
tránlitcs'? 
¿Considera que los procedim1cntos y la duración de los 
trán11tcs son los adecuados? 
Si ¿Por qué? 
No ¿Por qué? ¿Cuáles son sus sugerencias? 
¿Cuál es el promedio de asuntos o trámites que atiende 
por mes? 
¿A cu{mtos de éstos se les dá resolución? 
¿Ha recibido quejas por parte del público usuario de 
esta Delegación'? 
Si ¿En que consisten'? ¿Qué trámite se les ha dado? 
No ¿Por qué? 

49 

........... , ... ------- ----·--~-- -



\ 

NO r \: 

NOTA: 

2''' 
301 

¿1-~t;ln r'-"JlJrl1das "-"t. .. pllt.J.tiva.n1cnt .. • la!'-> "-"ªl~J' d~ trJ:ba.10? 
Si ¿l'or qu~· 1 '.':o •. l'nr quc.f.·• 
¿lnr1...~rvicn1..· t.'11 l.J cxpcJii:il1n dl· pcnnls<i,., 
... :¡ ¡__lle '-'~!áks'~ .:.l.n quC: ~on!'ti,h.· ~u p.:Hti ..... ipJ~.:iún"' 
\1cncionc \.'.'Uál es el prnccdinHcnto que ~I! !'Jl~\ll~ par a su 
cxpcdu.:iün '-:o .:,Por qué-? 

la prc~unta antcri,1r solo ~ aplu .. ·ú a cn1ple4!dl..1s dt.• la l>clegaciún 

IV C01'TROL 

so 

J 1) (°.Qué cnntruks. rcgi~tro~ n archivos lleva 4.."0n ll!':!!!ipecto a los 
trá1nit.:s que u.•aliL.a y la docu111cntac:1ón que..• 'tC deriva Je c-llos·~ 

32) ¿Qu~ fonnas nfil.'ialc.·s utili1a pJra la rt.·u.hr.;u:1ón d(' lo'i tnírnitcs~ 
33) ¿Lkva ustc,l alg:ún control sohrc la'.'!. fllnnas ofi~i:.JI~~? 

Si ¡,En qué '-·unsistt..··.• ~Ouii·n lo c~tal .. h.·ció·.• 
No ¿Por q ut!'~ ~Lo cunsid~ra nec~...ario~ 

J4) ¿Qui~·n i:s i.•I encargado del '-·ontrol di.· las forrnas ofh:ialcs? 
J5) ¿Existe al~ún .:ontrol ~obn.• la asislt.•ncta. de lo~ <..0 n1pleados'?' 

.~(. , 

J7l 
_:¡;¡ 

Jl)) 

·l ()) 
4 J) 

4::!) 

43) 

44) 

45) 

Si ¡,.1-:n quC \.'.Dns1stL··.• ¿ln considc-ra ad~cuado·~ Si ¡,Por qué·~ 
No ¿Por qui.:? ¡,Cu5.l~s son su~ su~cri.•ncias·~ 
No ¿Por qu\:·'! ¡,Lo considera nc..:csaril).! Si ¡.Por qué'~ No 
¿Por qué'.' ¡,( ·uúlc~ ~on sus sui.:t.•n:tu.".1a~·.t 

¿i h .. · qu1.:n r ... ·i:1hc inslu11.. .. ~cinnc~ para el dc~c1npt•1~ll> je 'us. fun~ 
clones'! 
,·,De qué- tnarH .. •ra le son girad .. ts csL.t~ instruc"·u.ln~s·.• 
Fn su casl_'I ¿i:u.tndo son 1n~tru~..:ínnt.•s \'Cfb..tl..~~ y ..:ujn..to por 
~St.'fihl'".' 

~Cnns1dt.·ra adccuad•t la f,lrrna en que k ~on .,:irad .. ts la~ tn!ttrU~> 
ciont.':!,:! Si ¡,Por qu\:•'.' ~o ¿Por qu.:·~ 
¡,Con qué frc~u~ncia rt.•i.:1bt.• instruc~iont:s·: 
¿Rind1..• inforn1~s M)brt.• la"' al:'tividaJc:.. 4u1.• dc~anol1J'' 
Si ¿De qu\:· n'ancra'.' -:,Ln qué- t:\)n,istcn? ¡,..-\ qui(on" ¡,Con 
quC frc\.'.°U1.."IH:ia .' ~o ¿Por qué·: 
¡,Se.• r~ali1:an juntas de trabajo'.' 
Si ¿Con qui.! objeto'., ¿<)uiéncs participan.> ¿(\.)n que frt.•c\u:ncia'! 
No ¿Por qué'.l ¿Las considera ncl,;'~·sanas"! 
¿llay al!!una fnnna o sistcn1a por m ... ·d10 del cuál se l,;'onsidcn:n 
las ~uµcrcncias del personal? 
¿Cuál es el ambiente de trabajo que prevalece en la lklegac1ón 
(o el Departamento)? 
¿!lay comunicación entre jl!fcs y empicados"! 
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VI 

NOTA: 

VII 

Vlll 

RECURSOS HUMANOS 

46) 

47) 

48) 

49) 

50) 

51) 
52) 

¿Es suficiente el personal con que cuenta la Delega
ción (o el Departamento)? 
Si ¿Por qué? No ¿Por qué? 
¿Recibe algún tipo de incentivos? 
Si ¿En qué consisten? 
No ¿Por qué? ¡.Los considera necesarios? 
¿En su opinión como es la disponibilidad de sus compa
ileros hacia el trabajo? 
Buena Regular Deficiente ¿Por qué'? 
¿Requiere algún tipo de capacitación para el mejor de
sc111pcño de sus funciones? 
Si ¿De qué tipo? No ¿Por qué? 
¿Qué orientación y adiestramiento se dá a los emplea· 
dos de nuevo ingreso? 
¿Podrla incrementarse la eficiencia del personal? 
¿Ha habido algún problema de tipo laboral dentro de 
la Delegación? 
Si ¿En qué consistió? ¿Sabe usted que resolución se 
le dió? Si ¿Cuál fué? No ¿Por qué? No 

la pregunta anterior solo se aplicó a los empicados de la 
Delegación 

MOBILIARIO Y EQUIPO 

53) 

54) 

55) 

56) 

57) 

58) 

59) 

¿Considera adecuada el área de trabajo que le ha sido 
asignada? 
Si ¿Por qué? 
No ¿Por qué? ¿Cuáles son sus sugerencias? 
¿Cuenta con el mobiliario y equipo necesarios para el 
dese111peño de sus funciones? 
Si 
No ¿Cuáles son sus requerimientos? ¿Los ha hecho del 
conocimiento superior? 
¿En qué condiciones se encuentra el mobiliario y 
equipo? 
¡,Cuenta con los suministros de papelería necesaria para 
la realización de sus funciones? 
Si ¿La recibe oportunamente? 
No ¿Por qué? ¿Cuáles son sus requerimientos? 

COMENTARIOS 

Ennumere los principales problemas a los que se enfren
ta en el desarrollo de su trabajo y cuáles son sus suge
rencias para solucionarlos 
¿Existe algún aspecto que desee manifestar y que no 
haya sido P.lanteado en este cuestionario? 
Si ¿Cuál? No ¿Por qué? 
Observaciones del auditor 
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Se presenta u continuación el formato de la encuesta aplica
da al personal de la Dirección General de Autotransporte Federal con el fin 
de recabar su opinión sobre los servicios que presta el Departamento de Per
sonal. 

Encuesta al personal de la Dirección General <le Autotransportc Federal. 

Opinión sobre los servicios que presta el Departamento de Personal. 

A fin de lograr In óptuna atención de los trámites que usted requie
re, se solicita su colaboruc1ón pura contestar el cuestionario que a conhnua
cié>n se presenta y que tiene por obieto conocer ~u (s) opinión (es) sobre el 
Departamento de Personal. 

INSTRUCCIONES 

O -- Contestar en hoja (s) anexa (s) con clandad y amplitud todas las preguntas. 

- Al contestar hacer referencia al número de la pregunta que corresponda. 

Fundamentar sus con1cntartos y obscrvactoncs. 

PREGUNTAS 

l.- ¿Cuál es el tiempo promedio en que el Departamento de Personal 
ha dado solución a sus trámites? 

2.- ¿Tiene algún trámite pendiente en el Departamento de Personal? 

No 
Si ¿Cuál (es)?. ¿En qué fecha lo (s) inició? 

2.1.- ¿Se le ha mantenido informado del curso que ha seguido su 
trámite? 

No 
Si 

¿Por qué? 
¿En qué forma? 
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3.-

4.-

5.-

2.2.- Observaciones y/o Comentarios. 

¿Ha requerido la labor de Gestoría del Departamento de Penonal? 

No 
Si 

¿Por qué? 
¿En qué casos?, ¿Cuántas veces? 

¿Qué opinión tiene del Departamento de Personal? 

BUENA 
REGULAR 
MALA 

¿Por qué? 
¿Por qué'1 
¿Qué problemas ho tenido con ese 
departamento? 

4.1.- ¿lla presentado alguna queja ante el Departamento de Personal? 

No 
Si 

¿Por l\ ué? 
¿A quién?, ¿Qué atc-nción se le ha dado? 

Cotncntnrios y Obsc:rvac1oncs. 

NOTA: En caso de qu<· tenga algún trámite pendiente, conteste los 
siguientes datos. 

NOMBRE: 
ADSCRIPCION: 
FECHA: 

l. 7.4 CUESTIONARIO PILOTO: 

La única forma de asegurar que los entrevistados comprendieran el sig
nificado del cuestionario y por tanto aportaran un grado más elevado de pre
cisión y abundancia en cuanto a los datos que les fueran solicitados, fue por me
dio del lanzamiento de una pn1eba piloto, cuyos fines van encaminados precisa
mente a preveer posibles fallas en la estructura de un cuestionario. 

Para el desarrollo de la presente investigación, la prueba piloto se apli
co de la siguiente forma: (Cuadro 1.11) 
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Método de Evaluación Administrativa para el Sector Público 

El Departamento de Personal y la Delegación de Acapulco obser
varon diferencias en cuanto a Ja práctica de esta prueba, fundamentadas en 
la experiencia inferida de las auditorias practicadas anteriormente (Carga, 
Sanciones e Investigación y Quejas) y determinadas a través de los términos 
sei\alados a continuación: 

El experimento no se efectuó en el Departamento de Personal, 
ni en la Delegación de Acopulco, sino en la Unidad de Organización y Méto
dos debido o que confundía a los empicados el hecho de que se les aplicara 
un cuestionario piloto y n1us turdc un cuestionario definitivo que era similar 
al anterior; además de ésto la Unidad de Organización y Métodos tiene cono· 
citnicnto sobre la cstnicturu y funcionarniento de todas las ñrcns que integran 
esta Dirccción 9 de llHJdo que su participación no solo contribuyó a n1cjurar la 
estructuru de los cuestionarios, sino tambicn su contll!nido. 

En la Unidad de Oq;ani7.ación y Métodos la prueba piloto se 
aplicó u una rnucstru n1as representativa con el fin de obtener un rnayor ~r:ulo 
de confiabilidad en ~tH1nto a la efectividad del .._·ucstionario y c\'itar consc· 
cucntctncntc el hcchu de estar corrigiendo constantcrncntc su c~tructura 

cuundo ya se estuviera aplicando en fonna definitiva. 

En ocasiones anteriores el cxpcrirncnto Sl." h¡1hía llevado a cu· 
bo solo a nivel ad1ninistrativo pues éste estaba integrado por una cantidad 
considerable de cuestionarios. a diferencia del nivel funcionario. Cuando se 
aplicó la prueba piloto a la Unidad dL' Organización y Métodos ya no se con· 
sidcró solo el factor ··cantidad de cuestionarios" para rcaliL.art.1. sino ademas 
el hecho de QLH.' la entrevista a nivel funcionario tarn bién podria ndulcccr de 
fallas que i1nphli~ran su 1ncjor cornprcnsión por parte de los jefes de ofh:1na 
o dcpartmncnto~ es por ello que se decidió efectuar la pntcba in~luso a ~stc 
nivel. 

1.7.5 APLICACION DE CUESTIONARIOS: 

Se ha rncncionado en nu1ncrosas ocasiones y con sobrada razón que 
la calidad de la información obtenida a través de los cuestionarios, depende 
considerablemente de la forma en que se apliquen los mismos. Para contri
buir con estos fines fue necesario analizar todos aquellos factores que presen
taban determinada oposición, expresada en el impedimento para agilizar el c.le
sarrollo de esta aplicación. Se enuncia a continuación un esbozo de estos 
agentes: 
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5()ª"º de Investigación Admíniitrauva o o 
CUADRO 1 11 

Alca sujeta a Lugar donde fue 
evaluacón. pracncah la prueba 

N.im:ro de cues- Niveles a los que 
tionanos ap!Jc.OOos se apliOO. 

piloto 

D:partamcnto D:pto. de (Jiga 8 Ad!mo. 
de (Jiga. 

Oficina de In- Ofna de lnv. y 3 Adrnvo 
vestip:ión }' Q.rias 
~as. 

Oficina de Ofna de Sanciones 3 Adrnvo 
5.mciones 

D:partamcnto Unidad de Organización IO Adrnvo. 
de Personal. y Métodos s Funcionario 

1 

D:legación de Unidad de Organización 
Acapulro. yMét~ 

IO Adrnvo. 1 

5 Funcionario I¡ 

1 
l' 
i 

lll !; 
lll 



o 
Método de Evaluación Administrativa para el Sector Publico 

Temor por parte de los empicados para comunicar a los audito
res la información que éstos solicitaba, pues pensaban que sus jefe5 inmedia
tos tomarían represalias si ellos adoptaban una actitud nexiblc para comu
nicar todo aquello que sucedía en sus respectivas área.~ de trabajo. 

Resistencia o indiferencia al cambio que podría implicar la a
plicación de una Auditoria Administrativa, lo cual era traducido en una au
sencia de cooperJción surgida en los empleados para manifestar todas aquc· 
llns cuestiones sohrc las cuales se les inquinera. 

Ausencia Lle n1oti"'ac10n pura que el pc:rsonal "''on1prcndicra las 
vcntnjus. el significado y el valor que 1ha a rcUuuarles la practica de una C\'a· 
luación Je la e fa:'t.h..~ia en térn1 in os ad1ninlst rat avos. 

Continuo 1..~an1hin de dispos1c1oncs por parte Je lo!\ JCf~s de 
las unidades auditadas en cuanto a los proccdim1entos que <lel11'an 'e~uir !.U~ 
cn1pleados pa1 a la '-."JCl..':Ut..~1ón de !'<ills funcione~. lo t.· u al ~1gn1f1t.·\·., un dc~,;ontrol 
para qUC' el pc1~onal :-.e v1t."rn en po~1h11ldadt.•, lh.· dJt 1nfo1nt.ai:1(•n prcc•'a "º 
hrc los aspl'"l.'to~ que k:-. c-ran con~ultalh."'"'· 

El 1..·ono1..1n11cnro de cstn' fat.:h .. HC' hnndo la paula pa1a tornar n1~
didns ~011t.•,:11vas innu..•d1atas qul" I<'' cv11aran l"fl 1() po ... 1hle; cnttc l·llas pode
nlos 1nt.•ncionar · 

la '-"~p11 .... ·.:1t.:1ón dc1~11lada qtH" ....... h11(1 al pC't,onal por nic-..ho dt: 
reuniones y plút ll."H"' -..obu.· In~ hL"lll"th·10 ... qut.• adqu1111 ían JTit."lhanh .. la apli~.;.•· 

ción de un c:-.1 ud1n th.• t..•slC' l tpo. ns• .. ·01110 el 1n1c1-::-. y lh:~t.·o e.le las au1oru.lu 
des di.! e~ta dcpt.·ndc.•ncia poi c0nc,..-c1 lo' prohlen1as q\a• lt":r-. 11npcJ1an ,1c-..a~ 
trollut sus luhou."' ;.tdL·ruadanu:ntL• ..... ·nn-..1dctando f¡1n1h1cn la~ po,1hle~ ,otu
~1onc!". que pod1 \nn ser cxprL•:-.ada:-. a t 1av,.;..,. de :-.ugc1c1u 1a..., 

La:-. cntU.'""1~ta:-. prac.~11cada~ al Depar1an1ento de ('arga fueron 
de'iarrolladas en la Oficina <le Audito• ía de e!ttta Dircct'1ón. en ve7 de reahzar .. 
las en el lugar de t1aha10~ e-..to con el fin de 1n~puar conhania y lihcrar de 
pte:-.iont•s al empleado para que t."'slc pud1c1a coopc1ar en forn1a mas produc
tiva en cuanto a las cuestiones que les fueran exput"'~tas por los audttorcs. Por 
lo que Tespccta al Depa11amcnto de Per.<onal, Oficina de Sanctones y Oficina 
de Investigaciones y Quejas, no fue neccsano tomar esta medida, debido a que 
el problema de comumcacion entre auditores y entrevistados no se presento 
en forma pronunciada, por lo cual los cuestionarios fueron aplicados en el 
lugar de trabajo. 

56 



Seminario de lnvestipción Adminiatntiq 

Giro de órdenea mperiores pua que Jo. Jef .. de ._ ~ o 
Departamentos estudiados• abetuYieran de modificar co...._.._ ...... di9po
siciones y así mismo determinaran cuales iben • •r loa pn1 c•ll•M•toe ..-.lu8dm 

1.7.6 CONTROL DH CUESTIONARIOS 

Controlar cuestionarios aiplificó Yerif°ICar que naos ,_,_..._e.dos 
por loa auditores, considerando laa cateaori• de calidad y canti49d p~aa. 
seilaladaa; para el desarrollo del pre•na. Seminmrio dic:bo cc.•trol proc:iedió a 
traris de reuniones diariaa en laa que el Jefe de la Oficina de Auditoria coonli· 
naba las aipientes actiYidade11: 

Suaerencias pre•ntadu por loa auditores e• cumsto a la eatnac
tura y prictica de cuestionarios, miamos que eran mejorados ea - mo-to 
para su aplicación sut>.ecuente. 

Recepción de cuestionarios practicados en ese día por cada 
auditor, seaún el número de empleado• que le fueron a.isnados para entnnria
ta. 

Revisión de cuestionarios contestados. con el fin de reYiur 
posibles fallas y tomar medidas correctivas inmediatas. Por ejemplo. en caao 
de que el auditor hubiera pasado por alto aJauna presunta debía re....,sar al 
día siguiente a aplicarla o en su cuo, a hacer un 90ndeo más profundo re5pec
to de alguna cuestion que as{ lo requiriera. 

l.8 TABULACION 

La tabulación consiste en contar el número de veces que una aituac:ióa 
cumple con parúnetros predeterminados; al momento de lleYarla a cabo, se 
deben tener en cuenta factores específicos para que pueda 11er considerada COIDO 

una herramienta útil cuando se tomen decisionea; alsunoa de e- factores aon: 

Toda tabulación contendri una planeación completa que permita 
comtemplar el ab90luto de los elementos que en ella intenendrin, aa{ como laa 
relaciones que se puedan efectuar entre éstos. 

La información que surja. necesariamente deberá reflejar la situa
ción real del sistema en estudio. 

En base a la información disponible • baucari establecer la ceati
dad suficiente y necesaria de tabulaciones para estar en posibilidad de emitir un 
juicio completo, claro y accesible sobre el aaáliaia realizado. 
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Método de EYaluación Adminiatrati•a para el Sector P6blico 

El número de tabulaciones a efectuar, • predetenninari _. ela
borar el cueationario, sin dejar de tener en cuenta que éste número puede auc ·mentar o dÜllDinuir de acuerdo a laa necesidadn del atudlo. 

Para los f"mes de la preaente inves~ón fué pl•eada una tabulación 
por cada oficina auditada, mediante la correlación empleado - factor eYaluado. 

El proceso de tabulación rué deaarrollado m .. ualmente y en forma ailn
ple para cada pregunta; las respuestas de los cuestionarios coneapondientes a las 
cinco Auditoria practicadas fueron vaciadas en cuadros descriptiYos. 

Como un complemento indispensable a estos cuadro•, fué diseAada una 
gráfica por cada pregunta, conteniendo datos de la población a la que fué plan
teada y porcentajes sobre los distintos tipos de respuestas derivada. 

Unicamcnte se presentan los cuadros descripti•o• y las gráficas relati
vos a tres Auditorías ( Departamento de Carsa, Oficina de Sanciona y Dcleaa
ción de Acapulco), mismas que a diferencia de las otras dos (Oficina de ln•...
tigación y Quejas y Departamento de Personal), si ob9ervaron hallazgos y cam
bios sustanciales a raíz de las evaluaciones practicadas. e-- Por otro lado, existen preguntas que por su contenido no han sido in-
cluidas en los cuadros descriptivos, debido a que sus respuest• no pueden com
pararse con otras y proyectarían resultados dispersos; estas respuestas se derivan 
de preguntas aplicadas a un solo nivel, como es el caso de las presuntas de pla
neación que fueron específicas para el nivel funcionario, o bien aquells que se 
formuló para determinar los procedimientos de trabajo establecidos y disc:ilar 
los diagramas y propuestas correspondientes (Describa el procedimiento de cada 
uno de los trámites en que usted participa). Los resultados de estas preguntas ., 
incluyen directamente en el capítulo siguiente. 

A continuación son presentados los cuadros y gráficas a que me hizo re
ferencia. 

1.9 ELABORACION DEL INFORME 

" ..... La modificación del medio implica una explicación 110bre las cau
sas de los fenómenos".(*) 

Introducción a la Técnica de Investigación en Ciencias de la Adminia
tración y del Comportamiento. Femando Arias Galicia. Editorial 
Trillas. Tercera Edición. Pigina 181. 
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Scn1inario de Investigación Adntinistrativa 

Para qu" dicha "xplicación sea ''científica .. , debe manifestar aquellas 
"spccificacioncs r"lativas a los fcnóm.,nos a los que se enfoca y señalar ademh 
todas sus posibles interrelaciones. 

Para los fines de la presente investigación la elaboración de un infonne 
fué sinónimo de la explicación .. científica". 

Este apartado incluye el marco de referencia conespondientc a cada 
área evaluada. donde se 1ncncionan los antecedentes. estructura y funciones de 
éstas. así canto las cuusas que odg1n.sron la aplicación de una Auditoría en ellas 

Posterior a Cslo. se presenta una de!'oi.."1 ipc1ón de los proccdun1cnto"i Je 
trnhajo actuales a lra\'~s de SU!'. 1espc ... ,li\.·o~ Jiagrarnas. rnanuales y fonnas. conclu· 
yendo u partir dt!' ellos y del estudio rcali.tado sohr~ otros factor~~ (rs1ru\.·tura -
orgánica. ccnnunicai.."1ón. rccur!'-ios. \.'"h.'",). en la fonnulac1un úc observn<.·,ones y sus 
\.·.on~l"Ctu:n les propucsl us 

Cabl.· luu.:cr notar que: par;.i l"I ~ª'º dc11nforn11..~ co11t'.'spon.._lit:'nte a la e"·a· 
lu;.u:;ón upli ... ·ada a la ()f1cina lk San\ •onr .... 10 ... pro ... C"l11111.cntu~ actuulc .. uo tU\.1c~ 
ion 111othfl ... 'tH-ion ;.1lp.una. por- lo QUl' no ~on 1111,_ htodo~~ ~.n rn1hargo ~e dl."tl·cttJ 4ue 
la d is11 ihuL10n dt..• n1ohil1ar 'º en el arca de 11 ah.ijo no era la adt"l u~h: '· por lo cual 
fue d1'.'<ll•i'1.:1do un t.liag:ra111a de tcl-Ottlll...l a~tual y otro propul· .. 10. ('Uyu..¡ i.11..,eños 
:-.crún fundan1cntac.lo"'i en t:1 capitulo ~1gu1t•n1.._· 

P~rtl c 1 1..-:J'.'!O dt..• la Aud1tu1:a pt.h.'l•"~ada a la Dt:'.cgauón de 1\.lapuh.-0 no 
--e tn ... ·luycn diag1a1nas 111 n1anuah:~ t.h.· Jo!\ p1cu·t.•d1n111:n10 ... ac1ua1l·~ y p1vpul"' ... ri:.,q .. 

debido ll q UC !o~ fC,Ultado~ 111 f._•t H.IOs a t U./ J\.• C''I ;.1 C' alUHl. iun. LOnC f(' 13111\'0lc Jo, 
ff.:la11\.o..., ~1 pt1..H..l'd1tn1l·n10~. :-.t." pu:"'4•nt~n en t~•!'o oh~~·a:.:1one' t..-ont·~pc•nd•i:n1t":o. a 
S1~1\."tna~ y Ptoccd1n11cn10, \Cap tulo 0:). ~l·1\alando que .a lª"'d' dt! ;.a ex1,1t•n,:1a 
c.h.· 1nanuah."" y ucuc1tlo~ de tlc~con" \.0 n1ra1..- rón que conr !e nen un prot .:dnn:cnro 
dt."t in do pa1 a la rc;.1l11.a'- 1l>n de lo:-. t r .11111rl·"- .. c.~10~ 'a1 .an de al uc tdn a 1 ... t ·!e• H.> dt" 
1..:ada uno dt.." Jo::- c1nph:udo~ 

De igual 111odo. sc- ha('c 1101a1 que no~ anr:xan la, forn1as u1 ,f'.•.ada~ poi 
la Delcgucion para la re:ihzac1on de lo~ tramites. ya que son la!i.. rn~sntas que ~~ 
empican en el Sector Central y que por •anto han ~ido con•emplada~ en las Au
diton·as prt!ccdentcs. 

o 

o 

El p1ocedimiento seguido para la elaboración del informe fué el si-o 
guiente: 
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Se procedió a efectuar un compendio de todos los informes 
preliminares que presentaban diariamente los auditores durante 
la etapa "Aplicación de Cuestionarios". 
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o 
:vlétodn de Evaluaciún t'..dn11ni~lr~1tiva para el St•\.'hlr Púhlu.:o 

En base u la recopilación anterior. !'te elaboró el infom1e final 
n1isrno que fué susceptible de carnbio, en bu~c a las consideraciones .adicionales 
sugeridas por el Jefe del Departamento de Supervisión cuando este le fué prescn· 
lado. 

Intervención de los auditores para aportar sus úhin1as obscn·a
cioncs con respecto al inforn1c en cuestión. 

Revisión en cuanto 11 los ténninos en que estaba expresado o re· 
<lactado el informe. 

El Jefe del Departamento de Supervisión di,·1dió el informe de la 
siguiente maneru: 

Informe de la Auditoria Administrativa aplicada. 

Informe confidencial que incluye aspectos relevantes que no es 
posible difundir. 

Los dos incisos en que se di\'idió el infonnc fueron ren1itidos al Sub
director General de Operación, pura que éste acordara con el Director General 
sobre los resultados obtenidos. 
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 1 
1 Departamento de Ser11icios de Carp 

L 
DATOS Gl-."Né"RAL1':S 

l'uesto que oe11pa A11tigüedad rn la S.C. T. Ant1giu·d~d 
Sut>WO llomrlo d~ l'rat»a;/G 

en el pu~sto 

\~re .del Departamento 6 ai\os S meses S<>,000.00 Tiempo Completo 

Subjefe del Oepart•mento 12 aftoa S meses ..... oo.oo Tiempo Completo 

_J)ficino de Carp Re11Ular. 

Jefe de onctna 16 anos S me.sea 3,1100.00 Tiempo Completo 

Archivista 19 anos S meses 3.5«>6.00 8:00. 1 s:oo 

Archivista 38 anos 2 anos 6,17b.OO 8:00. 1 s:oo 

Archivistn 19 aflos 4 anos 3,189.00 8:00. 1 5:00 

Auxiliar del Jefe de Oficina 7 an.os 2 aftoa 3,120.00 16:00. 19:00 

Auxiliar del Jefe de Onctna 17 ai\os 1 ª"º 4,200.00 16:00 a 19:00 

Auxiliar del Jefe de Onclna 23 ai'\os 6 meacs 3,772.27 11:00. 1 s:oo )' 

C'-)inr de Conformación 
16:00 a 19:00 

t<utas 13 aftoa 6 meaca 4,980.00 8:00. 15:00 

Jefe de la Sección Altas 7 ai\os 7 anos 5,682.00 TNmpo Completo 

Encargado de Mesa de ta 
Sección AJ tas sanos 3 aftos 3,1132.00 8:00. 15:00 

Mec11nógrafo. Auxiliar del 
Jefe de Sección 20 ai\os 4 meses 6,238.00 8:00. 15:00 

Jefe de lo. Sección 
Cambios y Baja.' S aftos 18 meses 3,120.00 Tiempo Completo 

Encargado lle laVcntanilla 2 3 anos 3 mea.ea 3,208.00 8:00. 1 s:oo 

Mecanógrafa 17 anos 6 meses 6,522.00 Tiempo Completo 

Auxiliar de Ventanilla 3 ai\os, 9 meses 4 meses 3,120.00 16:00. 19!00 

Mecanógrafa 4 ai'\os 6 meses 3,192.00 8:00 a 1s:oo 

Encargado de Venu111illa 

·t~ Sección Canjes 2 aftos, S meses Sme•s 4,000.00 8:00 a 1s:oo 

i . 
..111ografa 7 aftos 5 mesea 3,400.00 11:00. 15:00 
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 2 
Departamento de Servicios de Carga 

~ 
í 

P::::.============================================O=R==G=A=N==rz==A=C=l=O=N========================:;:;:;:; .......................... ~ 
¿Conoce u:rted cu1110 c:rtd 

inte>:rmJa la Oflc/11a? 

SI 

SI 

c,"Qulén e.s .n' Jefe lnm~dlato? 

Conuolar, coonUnar y p&enea.1 lose~ 
pro111rama11o y rundonarni«o-nto dd 
Departam.C'n~;. ac_1.lfJi• con. la ~pe· 
rloridad la autorii:acii>n dC' loa pen1'i· 
!l.Ot )" orit"ntar a tos lntC"reaados para la 
rc-t.o1ucl\>l'I de •ll• p ... mbo&.. 

Cotejar y rubricar la rJocurnentacion 
que turnan lo• Jcfca de Oflcina; •t~n
drr al público y auxiliar al Jefe- dC'I 
()ep•rtan1rn Cn, 

..._OficinndcCargaRegular~f-~~~~~~~~~~~~--~~~--jt--~~~~~~~~~~~~-
81 Coordinar las Kc.·c•onc$ a 1ni car-w;a; 

cotrjar. n1hrkar )º rC'vkar IO!li docu
mC"ntu" para autorización dC'IOhTc· 
tor Grn1"'t~d; 11Mrsorar y controlar C'I 
cahjc de placas de cada bk.ank> 

No 

Poco 

Poco 

SI 

No 

No 

Nq 

·s1 

·-N<> 

Nt> 

-si ... 

SI 

SI 

No 

No 

Si 

No 

.... 

Jefe de Ofldna 

Jefe de oncln• 

Jefe de OnclnD 

J~fc de Oflch1a 

Jefe de OOcln• 

Jefe de!' Oficina. 

. ... ~. ::,,. .. .: '.... . .. 

ief'é de la Sección Alta.~ 

Je fe de la Sección Al tas 

' J .re de Oticlne 

-- ·.-; .. 

Jefe do ta Sección Cambios y BaJ•• 

Jefe de la Sección Cambios y Baj• 

Jefe de·la s..-IAl>c...-.,..,..~ 

Jefe de la ·Sec:cló .. Cambio& y Baja 

Jefe de Oficina 

~ncar11ado de la Ventanilla de ~ 

Actuali:raciOn dal archivo d• canje 

Actua¡&zac:iUn del archittu Je can,;. 
Je placu 

Archl"Yt> de la OUt·ina C' 
. Me"'ª"ºtt~afía en ........ ., •chtvo te"n : 

.. el tun10 ve•P•tiillo 

Ac't.-ailiz111CiiÚn del ...cll ... P<W n~
ro JC" clavo de la ... .,,.._ 

OrJirn.;,. r11.pediehtn pua au archt-o 

ce-.. ...... ._.....-d•.--SO • ..,... 
· intie-C"e.Jitnieá · qwe ........... tu e•-,,. .. ~ ........ ....... 
C'dnttbhr et'"'º......,._'" · cf• la S.c; 
ci14n 
VC.;na;.i•, -~ec·a~~¡¡.afia . ;-. e'fUn'•• 

~doc6tÍ\cn- -

Uen•rO~.lJ 

Ve~ -·•--fia )' .,. ..... do""'°_"._ 
Ventanilla.. mecanoa.raffa y ent:r-esf 
de documentos 

.. ..,_.,_...-¡. y·a11xlliu dlt -~ 
~ ,.,..,._......_,, ... _......._,¡. . .. \_) 

Fonnu 33 y órdenes da cobro 

Trámite de canje 

Formas. 33. árdea• d9 colllo y rala· 
CioD .. 

í 

1 -- ¡ 
1 
1 

l 
l 
1 
' 1 
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 3 
Departamento de SenicMls 4e Caf'K11. 

PHOCEDlMlENTOS 

¿Le indicaron cómo rcullzor sus ¿Considera adecuado el 1lstcma de 

rc•onc•? trámite? 

..__Oficina de Carp Rq¡ulsr 

No No 

No No 

No No 

No No 

SI Lo desconozco 

SI Lo desconoz.co 

e No Lo desconozco 

No No 

SI SI 

No No 

No No 

SI SI 

No No 

SI No 

No No 

SI No 

SI Lo desconozco 

e·, 

------------·----- _ .. 

! 
¿.Cuál ea la duración de loe Seftalo como • la .. _.:._,._ .. atención al pÚbUco 

Variable 

1 S dÍaa hibllea 

24 horas hábiles 

Lo lanoro Lolsnoro 

Lo ignoro 1..oi.noro 

Lo iK;noro Deftcleate 

Lo Ignoro Dellc:l..,.te 

Lo Ignoro Lolsnoro 

Lo lanoro Lo lsnoro 

Variable o.nc1 .... 1e 

Un mínimo de 3 díaa Deficiente 

Muy tardado Lolsnoro 

Muy tardado Dellc:lento 

8 días a 3 meaea O.flclente 

a días a 3 meaea Adecu..Sa 

Lo lanoro Adecuada ¡ 
1 

l a doa semanas Adecuada 

1 
Variable Denclenta ¡ 
3 a 7 d(aa Adecuada 

Lo lanoro Lo lanoro 1 
l 
' ; 
; 

i 

1 

-3 

------~----· ---- - --



CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 4 
Departamento de Sér11/cios de Carga • 

' ;;;;;====================-=================================--=iÍ 
COMUNICACION 

¿En que fonna recibe 
. órdenes de sus 

superiores/ 

¿E.Y:lne comunJca_ ¿Có1110 es el amblenre 
ción cntn.• jefes y de traflaio en la 

e1nplcados'? Oflclrw?' 

1u-:cvRSOS HUMANOS 

,R~c-lbe algu"'1 e~ dt' 
lnC'entlvo.i '! 

'Ct"Jruidf"t\I ~~C'UdclO ~, 
númt"l'1:• JI/' 'm1'k.JJ'"1 

con qur "4«'f'fltl w· O 

No 

Si 

Oficina de C..-ga Regular-t---------1----------t------------t-------------t 

SI 

En formu vcrhn.l R.eaular Ten su Ninguna No 

En formo verbal SI nueno Ninguna No 

E:n forma verbal No Malo Ninguna No 

En formR verbnl No M3lo Ninaun• "'º 
En formu v~rbul SI Lo htnoro Nin1una Nolo ee rj 
En forma verbal Sl Uut.•no Nlnsuna No ""'-" 
Fn forma vcrlrnt No Mnlo Nin¡;unza No 

-En forme verbal No Malo SI No 

'· I\n forma v.:rbal SI Lo ianoro Ninauna No 

: .... · •· tn.t•orm,..Vért.at· No· ConnicttYo rfi~'"'· No 
.• .. 

~ ... ~ 'i.~n·f'{.)rin:a: ~-~be·t" 
. .. , 

í.t.io ~. ~l;tu~·-.. ·,.. ~, . .. 
No "º~ 

En formn vorbat. SI Cordial N!"su~a No •. 
·~ . •. . . --~ Ir" _..,;., 21'1 fornt• verbP Gi lrue~ N1n1 ..... .... 

"' En- Tocmii .-crtial Sl Cordl'1 NJnmm~• -•o "!I 
~:~~ -. . ,, 

~ 

" En founa verbal SI O u en o N~- No. ·' 

En forma verbal No· Malo Nlnpna No 

En fom1a verbal SI Bueno Ntnsuna No 

.,, o 

• t 
! 

1 
1 

( 

1 
' 1 

¡ 
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO S 
Departamnllo de St•ri•irio.~ ele Carga 

Mt.•ncionc los pri11dpulcs prohknuu a los 

(

uc ~l· cnfrcntu en su trahajo 

liso t.'n la t.'!llacion di..· consulta y falta 
material t.lt.• Ofki11n 

lh>cumc111aciún n.•l:1~ada por falta de 
rc4ui!'>ito!->. i1th-·rvc11cilu1 de t(t.'stor11.•s en 
los tr:Ín1itt.·s y falta de 1,,_·onrdin1u:it.;n t.'11 
el Dt.•partn1nento 

CO~IFNTAl{J<lS 

E!\1ablcdc11Jo coordinadlu, t.'on ha 

Jefes de hl~ t>cpartt1n\en10~ cunr,.pnn 
dit:'nfc.\ 
Concdar docum~ntadon 1c-1a~ada y 
unlflcur c."'I ~ist~nus de atlC'm:tón 
ul púhlico 

Com&>ntarloa 

Ea mu)· tM-néfic• la Auditoría 

A rra,·é~ dt- la AuJilnda""" podrán 
Jo1crn11na.r t.n<-eub.raduk" 

1----~º1fid1ui de Carga RqiuJar-----t-----------------+------------------1 

l-lay sistt.•rnas nnár4ul1..·n~ 4uc oh~tuculi~lllt 
el fundonurnit.•nto tkl nc..•partu1nc.6ntn 

Fnlto t..•spndo parn an:hivnr y las L"llrgus 
de trnt,ajn t.•stán mal rC'partillas 

Fl truhujo SL' atrnsu por íalta Je pt!'non.it 
y falta t.•spa'-~in pnru urchivo 

lneficllL ah.•ndón ni público y maln 
ociznciún de archivos 

O .. iú1nizucio11 en el tnonejo de expedientes 
y plocos 

Falta de instrucciones de los superiores 

Actitud nc~ativu de los en1plcados. deficiente 
oqrnnización, recepción de documentación 
incompleta, fal~a de pcrsonnl y rezagos de 
documentación 

Desorganización en el Dcportnmento y se 
acepta documentación Incompleta 

Falta de organización. comunJcnción y 
personal, ademñs exceso de trabnjo 

Retraso en la estación de consulta 

Falta de material de Oficina y retraso en Jos ' -r~~~ por uso de una sola libreta de 

t-·a\n. dt! papelena 

Repetición de formas para cambiar la fecha 

EXtravío de documentación. no hay control 
sobre los engomados. falta coordinación en 
el trabajo y solamente hay una libreta de 
registro para dos secciones 

Aumentar penonal para a.rchivo 

Efectuar mejor comunlcac•ón 

Efectuar "'ubicación de penonal 

Que el interesado prusente la documenta 
ción en la escación de con5ulta 

Capacitar a los encargados de ventanilla 

Gestionar se surta el maCerial suficiente 

Aumentar el personal ejecutivo. centro 
lar el envío de documentación 

Que se no. expliquen los cambios de 
in1trucCiones sobre la elaboración de 

l"or la. Auditorí• '5e! rodrlÍ C"Uminar la 
dC!'sof11.anual"JÚn d~I 1lt"p&1t•mento 

La Auditurla ayudará 
cil Departamento 

orBaniiar 

Se debe efoctuu ,.._.rificaclón fáak• 
de vehículos 

MU prupueua1 no se lomaron ~n cueonta 

t'~ neceaarb. la Auditoría para mo,Jo.-.r 
la orsanbaclón 

La Auditoría ayudar6 a Implantar un 
buen dstoma 

La mayoría de Jos tr&mites loa reallaan 
sea to res 

Los constantes cambios de órdenes noa 
afectan 

Excesiva revisión y rúbrica 

"""""'""'""'""'""' .... ., ................ =-.. llllli~~.or .. m.•.• ................................................................ -65 
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 7 
Jkpartamenro de &rv/clo11 tle O..-

¿Conoce usted como estd 
.,,--~ integrada la Oflclna? _ 

\.._ .. ,ficina de Carwa &;pcciallzw!• 

Si 

2 Si 

3 SI 

4 Si 

s No 

6' No 

...... ,\ 
No 

~· 

8 Si 

9 Si 

10 Si 

11 Si 

12 No 

13 No 

ORCANIZACIO# 

Jefe de Oficina 

Jefe de Oficina 

Jefe de onclna 

Jefe do Oflclna 

Jefe de la Sección Altas Penonaa 
Fíaicas 

Jefe do la Sección Altas Perwonas 
Físicas 

Jefe do Oficina 

Jefe de la Mesad~ cambios 

J ero do onclna 

Jefe de Oficina 

Jefe de ta Mesa de canjes 

Jefe de la Mna de Canjes 

Revisar la documentación recibida 
para trámite; enviar docunu:ntaclón 
a ta Oficln• dt! Slstematbaclón y ru· 
bricar. M'llar y turnar aJ Jeftt dt!'I De
partamento loa trámite• para autori· 
z.aclón del Director Gcncirat 

Me-cano.,..,.'8 F u..r_. dUieun1entacJón 
a la HlaclÓa • ........... 

Vcn1anllla y --- - Ubrcta d.e 
control 

VentanUJa 

vcrt•nula 
Fonnu 33. rociboll "I relaclonoa 

Trántlti: de cambloe 

Fonnu 33, r...:lboa y ...._ 

Todo& 1oa trámite& para empreaaa 

Ventanilla y mecanosnfía 

VontanDla y mee- 911CS. 

Fo~u 33 • ...,.__ F 1 d .1 -



o 

o 

o 
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 9 ",l 
L>epartarne1110 de Servicios de Carp ''1 

~~rot:;:;;;:~C~'(~~~M~U~N¡;"IC~A~C;I~O~Ni;z;· d::"'"'~ ........ -t ................................ "T ........ RE---C-U_R_S_OS .... H .... U_M_A __ NrO-S .... __________________ .,·¡·:_~. ¿En. que forma rYclbe, ¿Existe cumunJca. ;,Cómo e.1 el amblrnt# ¡Recibe olgurw e~ de· ¿Coru:ldtrra od~o «l 
órt.lene.i· de su.1 clón enrre 1 Jrfe& de traba/o l~tttt .. o0s! númen:> de ~mp#odtM 

~-, superiores?: yempleado~f'I l!nl.aOffctna?' con .quecuentola<)j'kbw? 

1 "-"' JClIJll oc Ull1"I 

No 

En forina verbal Si Regular Si SI 

2 En forni.n verbal No Malo No SI 

3 En fonnu v~rbal SI Malo No No. 

4 En fonnn "'crbal Si Rel(Ular No SI 

5 En ll.Hn1n vcrbul No Regular No SI 

6 l·.n ft.r:no verhBl No Malo No No 

7 En fonnu vcrbnJ SI Bueno No No 

" En fonnn '\'erbal Si Hueno No No 

9 E"n fonna verbo.l N<> Regular No No ,__ 

.n formo verbnl SI Re1ular SI No ,,_. 
1 En fonnu vcrbo.I 11! No MaJo Si No 

12 En fortnn vcrblll Si P-.le abstengo No No 

LL===--=b.=---_._ ___________________ ~ 

J 

l 
l 
1 



=C=U=A==D=R=O==D=E==S=C=R=I=P=T=I=V=O==N=U==M=E=R==O==l=O=====:'::='.:::::::':=:'::::=::==================================....,....,,f{ 
;:: Departamento de Se,..,,icios áe Carra 

CO.\l5NTARIOS 

J\fr:nclont! lo:r prl11c/pales ¡>roblcn111s u (o.$ 
c¡ue se cn/'renta en .n1 tnJ/Jajo 

l()flci1ut de Carga Especializada 

1 ,Continuo i.::0111 bio tle órdenc.·s. rctra!'lio "" 
los trtimttes por rcgi~tro de 1o~ n1bmo!I 
:en unu lihr~tn puro lns cuatro \'CattanUlu8 y 
;funcionamiento irregular de In t*st:idón de 
,consultn 

2 :Acompnñnr al intcn.!'Sndo .11 cubrir~• pago 
1 

3 !Rctru.!\o en los trú1nitcs Y. falto de urRaniza 
.clón .y con1unicnción con 111 t•stt1ción de 
con.sultu 

4 Dcsorgnnl:tución totnl '-'lt lo ofkinu 

S iFnltn de inforn1aclón al público 

6 Hczn~o en el trn bajo poi' cambio lle fechas 
en lns fomuts DGAF~33 

7 Funcionamiento irregular e.fo ln estaclon de 
consultn y la:-; máquina. .. dt:i escribir sfompre 
c..•stón c.Jc..•scornpucstns 

Consultar a los empJoadoa para 
n1otJJOcar el sistema 

' Iniciar y tem1inar loa U'ámitea 
· en la n1isma ofic:lna 

CapacJtac.11.I personal 

1 Es necesario que loa je ros llC COOl'dlncn 

fupl'!ro que el catudlo sonaa 
aJsún rc•ultado 

El condnuo cambio do 
irutJucc•onea e• lnoowuue 

Por in.tntcclonoa del Sub)d'e 
del Ocpart.amento ae trámttan 
Ca$0• inepalar" 

e ; 
' 

8 Que los interesndos presenten su documcn 
tucion Elevar la V~ntanWa a Sección. delegar .No se mo ha notit'lcado alnpán 

autorización de pcrmbos al Subdnctor c•rso 

9 Lo c..·~tadón e.le consulto ocasiona. retraso 
en Jos trámites 

10 Hay un gran volumén de trabiUo 

t.{ Falta pupclerín ";,' personal y lo coordinación 
en Ja oficina es deficiente 

y ni Jefe del Departamento y U~ar un 
libro de registro por cada ventanilla 

¡ Aumentar et personal 

~ i Quito mucho el tiempo ~compai\ar a los Comisionar a un empleado para recoser 
interesados n efectuar el' pago y falta material las órdenes de cobro 
de oficina y mecanógrafas 

l :J ·~as máquinas se descomponen con frecuen Enviar mecánicos a revisar las m'qulnaa 
cbr una vez. 111 mes 

.:. ·----------·-- .•. ·----· --------. ···-·---~,.-·-

El trámite de b4'Jaa oe re
por la flrma del Director 
General 

No contarnos con an:n1YO p .... 
el reaauardo do loa ensomad.,. 

Me sua1aría ocupar el pu~ 
de prosramador de i\.....I 
computadora 

Mo auataría quo me cambiaran 
de puoato 

( 
1 

l 



CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 
¡ J>epartamento de Servicios ele Carga 

11 

l.F===-----------........ ---------...... 
l'ut:sto que ocupa AntigUedad en 14 S.C. I: 

· K".icinn tleTrarn.portcs Privados 

Jefe de Oficina 3 at\os 

2 S.Ccrctarin S aftos 

3 Enca.r}(nJo de Mesa 
Q ª"º"' 

4 Jcfr Lle ~ccción lo arios 

5 EncnrgnJo Je- Ventanilla 5 ª''ºs 
6 Mccanúgrafa ~4 :&llOS 

7 Ml·cnné,grafa ::?4 ni\~ 

A.rchivl'ita 1.1 ai\os 

9 Jefe lle Me!f.n '24 Ai'los 

Sccrotarha 2S anos 

Auxiliar de OictÁn•cncs b anos 

12 Mecanógrafa 6 aftos 

Anttgü,-.Jad en d 
pu~no 

S meSl('s 

1 n1cs 

9 at\o~ 

S 1nesca 

4 1ncsea 

'7 at\o,. 

to anos 

1 1ncs 

4 n1rara 

S meses 

J anoa 

3 al\os 

.. \'ucldo 

s 3,800.00 T~1npo Completo 

.l.120.00 9:oo • 14:00 

J..192.00 8:00. 14:00 

0 0 6M>.OO K:oo • a s:oo 

7,000.00 Tiempo Compktco 

5,Sl.Z.00 M:oo • 1 s:oo 

"1,164.00 s:oo a 14:00 

6,0J4.oo lb;OO a 19:00 

s.000.00 8:00al":OO 

S,751.00 K:oo a 1 s~oo 

4,000.00 S:OOa 15:00 

3,370.00 ft:OO. lS:oo 

.l::=:!::::::==============::::::::!!::::::======================!::.==-----... ------------71 ! ·--------·--- --··--· 



CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 12 
Departamento de Servicios de Carga 

l 

ORGANIZACION 

J-~~-¿~C~o~r-10-c7c71~J~st~e~d;-:c~o~m~o"'."":e~st7d:;-~~~~-Q~l-,~~~-J-.--.,-.,-,~--~~-.-,~.~~~-,-.c..J~~~-,---,-,-,-14s~~A."_c_lo~n-~-~-q~u-e~,..,~4l~ü-a-•~~~~,~ 
Integrada la O/lcina? i u c:n t!J"" .1• ntne'U'U o. - .1-

Oficina de T~ Privados 

SI 

2 SI 

3 No 

4 SI 

5 Si 

6 SI 

7 Si 

8 No 

9· SI 

10 SI 

11 SI 

12 Si 

Jefe lle OtlC' ina 

Jefe de Oficina 

Jefo de Oficinza 

•Jefe de Oficina 

JC'fo de ht Sección Altai: 

J ~fo Jo onclna 

Jefe de Oficina 

Jefe de Oficina 

Jefe dt.~ oncina 

Jefe de Oficina 

Jefe du onclna 

Autnrizsr ?a elabol'aclón de pennl
uu.; cotejar, r1.1.bricu y tun\&r loe 
permiso• al Subjef'e del l>epartainC"n
lo pan autorl:r.ación dct Director 
Gen~ral; atender aJ público y contro--
1ar a mhs empleada. 

Mc-canograf"Ía r:u pn~n.I 

Control d., corres.ponde"nct11 

Rl.'l"•rpdótt de documeutoe 

Entres• de per·mboa 

l'emtlsüs.. reladoncs e inlonnr-s 

Permlsoa y H>lacionea 

Archivo 

Dictaminar trámUea ronneoe 

l:'laboración y control de pr-nn&..oe 

Auxiliar de Dktaminación 

Permisos. Ofldoa y relecloAes 

. l= ~ 

o 

72:..t::===================!:=====================!:==============================....mi! 
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 13 
~parlamento de Servicios de CaTJllQ 

_, 
~1 
·l 
1 

.;;;;;==:"""""'"""""=---................................................................................................. ~~ 
PROCEDIMIENTOS 

¿Le Indicaron cónro ¿Considera adecuado el iCu41 e6 la dul'Dc/On dct 101 
trdrnlte3.' /'C.'{~lzar sus fu11clone.f? .n~tema de trámite? 

"'\ _ __.icina de Tr.......- PrMdm 

LocaJe• 3 • S días: 
Foráneo& R díaa hábllea 

No SI 3 días 

2 SI No l días 

3 No SI 3 ó 4 días 

4 No SI S día" 

s SI SI Lq i1noro 

6 SI No l a 5 días 

7 SI Ma nhsten¡.:o Lo i.r;noro 

8 SI No 5 diiu. 

9¡ No SI 3 a 5 días 
~-

10 ~o No Muy reta.rdado 

11 SI Lo itcnoro 

. 

- --------- ___ ._· - -

.. ,Ita~ como ~1 W .attnC'IOn .¡ 
"'púl>Uco i 

A..coptablo 

Lo lcnoro 

Ad.cuaJa 

Adecuada 

Lo iJ,noro 

Lo t1noru 

Aceptable 

Lo lsnuro 

Aceptable 

Lo Ignoro 

Lo l1noro 

. .. 

~ 
1 
~ 
j 
~ 
~ 
~ 
i ,¡ 

' ¡ 
¡ 
i 
~ 

t 
t ¡ 

1 
11 
1' 

1: 



CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 14 t 
Deparwmerllo de Seri•icios dt• Carga j 
======-====~~===--

COMUNJCACION 

.;1:'11 qut' fvrn1a rt•cibe ~-1-.xtste cornur1lcac7i511 

ón.lt.·t1cs· (/t• sus .!.11pt•riores? <~ritrc jefes y cnrpl<:ai.los 

Ofidnn de Transportes Privados 

En formo verbal Si 

2 En forma verbal No 

.1 Fn form n vcrba.I Sl 

4 J·:u forn1n verbal Si 

En forn1n verbal Si 

" En f ormu ...-erbnl Si 

7 En forn111 vorbnl Es rc:"lativa 

H J.:n formu verbnl No 

En forntn vcrbnl Si 

10 En fornta verbal No 

11 En forn1n verbnl Sí 

RECURSOS HCIMANOS 

Uueno No 

~ta.Jo N<> 

Hu ... no N«.-. 

Bueno No 

Uurno Si 

H.ei;ular No 

Me a.~stiengo No 

Hf'l!tUlar No 

nu .. ,no No 

Regular No 

Uucno No 

No 

Si 

Si 

No 

No 

No 

No 

No 

Si 

No 

No 

No 

o 1 
~ 
~ 

i 

¡ , 
. 1 
01 

J 
·--74"""" ___ ...... ___ ....__ __ ........._ ______ -L..,,,, ___ j 
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 1 S 
Ot'par1a1ne11lo de .\'t•rt•icios de (."ar .. t:tJ 

e 
/\l('ncituu· lo.\ principat,·.t prnflt.·n11H ,, /rn 
t¡uc .u.• t•11frr·11ta c11 su traha/O 

Oficilut de Transportes Privudos 

Lo!'> t.lch.·~udos e11víu11 doL·u111entaciú11 
i11cotnPll0 ln 

S1..• 1nuniln11 pcrnti~os a rt.·conh.'tuhulos y los 
cJclcRndos envían docu111cntncilu1 iru:omplct;1 

r Jchu ll"IH-·tir cilh.."o \CCl'!<. un p .. ·n111~0 p11r:a 

a1nh1.u lt.• In fcch.1 

l.'0.\1/ .. \ I \HUIS 

l.'oorJinar con el ll't"p11r1anu.•nto 1.J...· 
L'oordinndt'•n J~ Deolc.·~udonc~ d 't"ll\'io 
Je ~Uf'f''t""'fiºlld't"nc1a y .,;,trar Úro.h.·111..·\ 1t lo\. 

dC'lc.•,;::hlo:i. par.:. que (..Ulflpl.:111 k•s r~qui .. ilno;. 

~e \,h•h\.·r ... J,· .. 1t:IHH Vil 

rc .. [1•Jll\.:1hl~ dt• r'-'l·.,..pc1:1n ¡J,,. 
J1,\.'Ut1h.'lllo\. 

Po:h1..· r1.·e,tru1.:1ur0&r-.1..• l<1..t ..... 1 
lh•p:Ut4flh'lt(1> 

1 1 PU\''\(u d .. • 'l'llL'.111111.'a ,.'I Jt\U~ 

1.:11.li .. ·1.t.J•• ~
os tr:'i1111tcs se sn1nch•11 u un t.'Xl'L"~l\.o nú111cro 

e rúhrh_·.1s 

/Is L0 :\p1.•d1L'l1h'~ cstiín ntU) n1.1ltr.11atln<; < .. 1u1,.• M' l"C.'11UCV<"n lo~ '-"'Pcdienh.· .. ~ .. · 1,·4utt.•rc 1•,·r, .. 11.Jl l':tr.t .,· .. t.t 
l.1h1ir 

1 o 

Fs 1,.h.•fidt•nlt.' Jn rutaciún 1..h.• puc~tns y la 
dt11.:u1111..•11t;u.•ilH1 qUl' l'l\\.'ÍUn lns lh.·h.·1o:ndos 

t.'S i11co1npktn 

11 Fxish.' dup1il'id:ul e.Je funciones y t.•l nujo de 
t docu1n1..•ntos ~s inopcrnntc 
l 
1 12 Falta papctcrin 

1 
l 
1 
1 4~/ 

73-lrt 

lnforrnar a lo:-. dcl1..•.,:..lJn' !o01'rc..· lo~ 
fl!,tUi.,.iros 1.l1,_• c:ulu tr.imitt• 

1 ll 1.s Lu .. f._• l.it•o:-~1 nff·• 
p,•r,nrt.11 qu .. · no .... 11101 ... 1" 

h: d ... ·¡J.r;· 11.11 .. 110 t •. 1,1.i .. pJ,· 
¡,, \.0 0110.·,·J 

No s .. • di..•ht• ,¡Ulu1.ar t.•n la hhr1..•1a la 1 11 , ... ·111.11ull.i "'" ,..,_·it•.-,. 
corh•:..pon...!c111r..·i:s. )' 3 QUC' ''iC'lh.' rcla\.'Íl\ll3J:& nt~,~ ... :qulo' 

~,· h,;i'-'"'" iunt.i ... nt.t .. 1'\..1 ... f'.I•-' 
1nforin:.1r ~11 p .. ·r ... \Hl.11 .,h• l.h 

;.li,_p,,~¡"·u11h ..... " -..1 ... 1 ... ·nt.\"' .. t .. • 



CUADRO DESCRJl'TIVO NllMERO lo 
/Jt•partt1111en10 1.lc• S(·n•1Cio~ de ( Orgo 

IJ 1 I t > \' t. I 'I t.: 1 l I .\ 

/'111·.\ft• .¡:11' •'<'fl{'<.1 ·lnr1.i.:iu·d<J,J ,.,, /J S.t ·. J lntr,.;o•·.f,1,J e'! 1·/ p:"'·~t,• SrJ .. 1.1,• l/1,ro.1,1·,, Je rr~ t 

l==f========================'F'=====c-"==========="""!F"""'====""",..,.,"""==~.,,,,~r====="=""'====~==""==""'""""""""-~-.~~- . .. ~ Oficinu dt.· Asignaciones. ......_ 

h•ft.• ,k tHid11:1 ll .:SÚll' .¡ "'~"C'' ) " . .ouo.ou 1 acrnpu ~·ornrlc-to 

2· s .. ·1.·n .. 'tJri.1 4 núu,, tt J1l<''>l'~ ~ (\h." ... <:"':\. .1, l lt).lH1 4 (.llJ ;J l < 00 

Jc-f~ i.h.• s .. • .. ·ciún .l a1lu"' 1 7 tllC"~C'.'\ ..l,120.00 9"01) .> 1 ~.00 

Jch.· .. k 1:1 s .. ·1.· .. ·il>n l'cri111~0?- to :11°h>~ 4 111\:"'U"' 4.l7~J.OO " O~) .1 1' 00 

J1..-f1.• d1..· :'\l"·~.:i th.• la 
~ .. ·,·cilu1 P11..•r111h.o-"' 

·l ª''º" ·• 11\\.')>\_'' .l,I ::o.oo " ºº . 1 ~.f)() 

6 .-\~i~n.a No. th.• Placa ~ ll\C't.''!I. 5 lthC~<'1. !J.C lÍ~~~(ll,l>CC 1 ÍCfnpo Con1plc10 

-\u,iliar d .. • \'1!n1nnllla ~ 01\0, ~ 11h .. \1..'!o _\,471.~0 M .ou o 1 < 00 

:\t~..:nnú~rafu (1 Ul,O:it ~ 11lC!i>,~~ 4,04•1,00 Q:OO 11 ... 00 

(~'¡ .__,. 

1 

1 

1 
1 

1 
j 

º' 1 

J 
R-
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO l 7 
D<'parramt>11to de Ser1•icios de Carga 

• (.

0

(HIOt'(' 11stcd "º'"º tº.'i(J 

e b1tt",crt1dl1 la Ofici11a·' 

Oficina de Asignaciones 

Si 

Si 

SI 

Si 

Si 

6 - No 

7 ,__ No 

No 

OR<i.·1.Vl/..-tC/O.V 

Quien es su JI"/~ Jnnrrdfaro ."'' 

J~fc J~ oncinn 

Jcfl- de Oficina 

Jcf1..• JC' Oficin:t 

Jefe lk (.)fk111a 

J..!(r Je Sel.'.'ciÚn 

• Cuáles so11 l.Js fu,,clones c.¡11ir 

realiza" 

U.rvls.ar h. 1f111niC•Cl1.1n Jr oflcioa.. 
rlac-m )' rcpo"'i1..·io11-\.':..: 'uantiíkar 
el monto Je h111 nnthas l'llf' can~ 

C"J1.te1up•uiÍ11~1J. r~vb.a.r. i.·on~aír y 
flrn1111r la~ luJrrtcs Je cobt'u d~ ieaJa 
uámltc. 

Hect"pciÍ.>n Ji: documl"nlv!i "" "Wt:n
llt.nllh1 

~lt:c;u1n~ritl Ía )' ,·ontrol dd Arch'"'º 
dt• t'Jrdcne!'I th.· ..:-ohro ' 

1 



CUADRO DESCRll'TIVO NUMERO 18 
Departamento de Se,.,,ic/os de Col'JIO 

PR OCHDIM //c."f\'1'0S 

¿l~e indicaron cómo rwillzar t,"Con$klrra adrc111MltJ "' '-Cudl rs lo dw,.rló1t dt' lns 
sus J'uncinnt!•'! slstem•d~ trrimltr.• tnimltrs' 

Oficina de~ 

1 V•rtable 

2 SI SI 15 diH 

3 No No 15 días 

4 SI lteaular J día 

s SI No to días 

6 SI SI Lo t1noro 

7 No SI Lo is:noro 

8 No No Lo lsnoro 

-· 

.\·~,Jolt!' <·r11nu '°·" la alr11c. 1án 
111 pUhl1 .. () '·," ,_, 

AccrtaMe 

~, ... 
Milla 

Lo icnoru 

Buco• 

Lo t1noro 

Lo isnoru 

o 

o 

i• 

t 
( 

1 . 
j 

f 
1 
1 
l 

~ 
1 
f 

' • 
1 

l 

' 
f 
~ 
1 

~ 

' 1 

l 
' 
{ 

' 
~ 

' l 
! 

1 
t 
• 

J 



CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 19 
/Jeporrome11ro tle Ser1•icios tft• Cargo 

. '·¡:===========================================;¡:::====================""'-==========---.............................. ... 

1 

~ 

1 
~ 

C0.11 i ·s /C.-1 Clc ).\' 

, t-.·11 q11t• fon11d 1·t•ci/tt• 

,--- 1 órú1'H<'S de .tll.t 

s11pcricn·t·s·• 

.;Exlstt• co111urrlc"cló11 ,Cd1no es rl ª'"blrrttt: 
rnrrc jt.•Jt•:s _,. de tnJbajo en la 

t'111pleados·1 Vftcln.a" 

Oficina de A ..... ignacioncs 

r l~n furn1a vcrhnl H.c~ulnr M111o 

F.n fnrm a v1..•rha Si Uurno 

Fn forrna veorhnl No Nom1al 

l:n fonna \'Crhnl lle guiar Malo 

En fonn a \'Crbal SI Uuc-no 

En forn1 u n .. •rhal SI Mato 

En forrn u vc..•rbn1 No Malo 

,.....; 

RECURSOS llUMANOS 

,;R~cibr a.(cuna clasr ¿Col'Ult:Jrrd dd,CMlldo •l 

dC" lncrnrfro~." ""m'"° dr rlf'lf'WradOl '"'-'n 
qur cue"ID 14 OfkltW,. 

No 

No SI 

No No 

Nn No 

No No 

No Lo i&nOl'o 

No SI 

No No 



CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 20 
Departamento de Sera•icios de Carga 

COMENTAR/OS 

,lfcncione los f'ri11clpalcs prob/[•111as a los 
qru• se' t•njh•111a t'll su tro/J,Jjo 

Oficina <le Asignaciones 

Fultn de informnciún n los dt.•lc¡;ndos sohrc Jos 
requisitos puru cfcctunr los trúmiks y c..•scncc:t. 
de personal 

2 Nn se Unn ún.h.•ncs correctos)' los jefes lnn1cdlah>' 
no n·suclvcn prohlcmas ni uu'.\lliun en c..•I lrnhujo 

3 Falta de pupclcría, rctrnso c.h.• Jos trúmiks en la 
c.•stiu.~ic'u1 de consulta y <locu1ncntuciún i11cn1nplctu 
dl· lns llclc~ncinnt.•s 

5 Falta dinnmismo t•n los t.•mplt~udos, rc.•traso 
de los lnÍntih.•s en In cstnciún dt.• consulta. y lu 

ti.....Lu docu1nt..•ntndtH1 incomplctu c.k lus ll~lt..-~ucio11~5 

6 Fulla oq.:ani~uc.~ión y en los 11rchlvns st.- tz,unrc.Jn 
dt>cumc.•ntaciún in«1pcruntc 

8 

9 Falta e.le n1orivación paro el personal 

16 Constantemente se repiten formas pnro nctualiznr 
tus fechns y foltn comunicación 

,·Cdrno podría sol11cla11Drlos" 

Que ~C' hu:rcmente el renonal 

Efectuar revisión de salarios 

Ojalá que ~e lottre aleo con I• 
Audi1orí• 

Se dcb<'n dar nportuniJac.ie') > 
estímulo!. a I• gc-n1~ 

()ci.conccntrar 'º"" trámite" • 
lu, l>eh!l•clnn~s 

Que el proonal 1nh"r\,~oga 
en I• proroskión > cuuJio J~ 
sh.tt:mzu 

E!\ lndUpcnu.blir 4ut" 105 j~fie1 
l~nsan uaro humano con los 
empleados 

o 

f 
1 

·~ 

1 
' ' J 

1 
J 

1 
1 
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 21 
J>epartamento de Ser,.icios de Cnf'Ka 

DATOS GF.NF.RALF.S 

¡.----. 

~ Pucsro qur ocupa AntlguetlacJ en la S.C. T. 

Oficina de Sm1eiones 
Jefe de oncinn 1 ai\o, H mc!lics 

- r- Sección Ventanilla 

Jefe de Sección 6 af&ns 

Colificndorn 3 ai\os 

Calificudor 9 ai\os 

Mccanógrnfu J oftos 

Oflcinl Admlnlstrnlivo l aftos 

SccnHarln 3 anos 

Mccunú~rnfn 27 aftos 

Mccnnúttrnfn sanos 

r 
Oficiul Atlminlstrntlvo 3 anos 

'-
Colificudorn 1111\0 

Oficiul Admlnh.trntlvo 3 afto:s 

Onclnl Admlnlslrntivo 7 aftbs 

Oficinl Administrativo 6 anos 

1(~ 

Ant(t{uedad lt'" d pu~sto Sur/do Hol"llrlo Je rrob.aJn 

1 afto s 10,000.00 Tic>mpo completo 

2 al\05 6,487.00 8:00 • 1 5 :oo hn. 

l afto J,l00.00 K:oo. 1 S:OO hn. 

1 al\o 4,100,00 8:00. 15:00 hn. 

1 afta J,618.00 8·0o a 15:00 hn.. 

1 ª"º 4,800.00 8: oo a 14:00 hn, 

.} ª"º' 6,000.00 Ti~mpo Completo 

2 7 al\os 6,155.00 s:oo • 15:00 hn. 

l al\oa J,590.00 ft,:00. 15:00 hn. 

1 ano J,826.00 S:OO a 15:00 hn. 

1 afto 5,500.00 8:00. 1 s:oo hn.. 

l ano J,100.00 ti'ºº a l SoOO hn. 

2 anos 4.ooo.oo a:oo • 1 s:oo hn. 

2 ª"ºª J,JJ0.00 ":00 a J 5:00 hn. 

ESTA !rESIS NO SALE 
;)~'. L.~ BIBLIOTECA. 

-===============:::!:::===============!=============::::!:===================a•79 



CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 22 
Departamer1w de .\'ervicios de Carga 

ORG . ..J.NIZACIOiV 

,:Conocr 11.1 c.•!ttn1ct11n1 or.~Jn1ca dt• l.z Ojicln.i? 

Ojicir1a dt• Sar1ci011eS 

, (.!uUn C'S .S'U J~fr lnn1rdWto, 

!-+------ Sección Venlnnillo ---------4---------------------------t 
SI Jt"fC' d<' Oficina 

SI Calificador 

SI Jefe> d~ Oficina 

SI JC'f~ de lo Sección Vr-ntanUla 

SI J<>fe de." la S<>cdón Vr.ruanUla 

Nn J off!' de Oficina 

e SI Je-fe Je.o la Sll:."cciún Vt"ntamllla 

No Jeft- Jo In Seccli1n VentanUla 

No Jcf<' de la S,..cción Ventanilla 

No CallOc"Jor 

SI Jefr- de la SC"cción Ventanilla 

SI Jt:íe do la Sección Ventanilla 

SI Jefe Je la Seccli'n Ventanilla 

o 

801::b::==============================,,,b,====================-==-----------
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 23 
lhportrmtrnto dr ~rviclos dr Carra 

PROCED/Af/F.NTOS 

e~ ¿C11dlt!.r so11 la$ f11nclot1t!S 
¿ Lt! Indicaron cómo , C:onsld~ IJdrcuadt> ,., 

l'f!alb:ar M1rrma 
que reall:a'? .su.r /Unclon~.s'! de tNmlff.'11 

Oficina dr S:lnclltJnrs 

Oraanizar y controlar el 
l\Jnclonamlcnto de la Oficina, 
atender al público en loa caso• 
que se requieran y acordar con 
la su('lcrioridad loa trámite• de 
reducción y cancelación de 
lnfracclonea 

..._ ,____ Seccibn Ventanilla 

Supervisión del personal o mi SI SI 
cnrgo 

Calificar lnfracclonca No SI 

Calificar· infrncciones SI SI 

L.-
Elaborar recibos Y relaciono• SI SI 

i Atención al público .,__ ~ SI SI 

Funclonfo'S inherentes al cario No SI 

Elaborar recibos y relaciones SI No 

Elaborar recibos Y relaclonea SI SI 

Atención al público No No 

Cnliflcar infracciones SI SI 

Atericlón al público No SI 

Atención al públlco SI SI 

Atención al público SI SI 

V-

1 ,_ 

¿Cudl r.r 14 dur"Oc,1n de los 
&Cómo ~.11111 

titfl'1Clón 
trtf,..tlte.J ,., .. , ptJl>Uco. 

CaURcaclón y cobro 30 mln. 
conú•naclón. recllOc.clón y 
reducción 8 día• hibUos 
promc>dlo y atención de 
lnconformldadH 1 O día1 
hábiles 

CaUflcaclón y cubt'o dt: Ut.Hna 
lnfracclonea lO mlnuros 

Callncadón l ~ minutos K•cula< 

CaliOcadón :20 mlnutot. buena 

Lo desc:ono~co lha•na 

Callfk•cfÓn y cobro 40 Re su lar 
mlnuto1 

Lo deaconozco lhaitne 

Cobro JO mlnuto• Buena 

Lo dcr1.c:onozco O u.na 

CallOc•ciÓn y cobro 30 Resular 
minuto. 

CaUnc•clÓn y cobf°o 4 S Buena 
mlnuto1 

Cobro de lnfracclonea 30 Buena 
minutos 

Cobro 20 minutos Buena 

Cobro 30 minuto• Re su lar 

•• 



CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 
Departame1110 de Sero•icios dt• Carga 

COMllNU-'.-1 C.'J(J,'\I 

¿Hn que fo1'tua recilH' t:Hxi.'l:tc c:o"u"1ic1Jclt'Jt1 
ónJc11t·s t/1..• J.11.ir" r11 rrr• ft-'.f<'.'i 

J:upt•riorcs? y <..0 1np/eados? 

Oj1ci1111 c/e SatlCÜHU'S 

1-

1 
_Sección Vcntnnilln 

Vcrhul y cscrilu :-;-, 

Vc..·rhul Si 

Vcrhal y escrita SI 

Vcrh11I SI 

Vt.•rbnl y cscrilu SI 

Verbal y l'scritn SI 

Escdtn SI 

Vcrhul y t.•scrltn SI 

Vcrhnl No 

Verbal )'' escrito SI 

Escrita Si 

Verbal SI 

Vcrhal Si 

24 

IU·:CL'HSO ..... llU.\l,.t .vu.\: 

¿C:o1no rs t:I .: Ht:cibe alKtHta cLu..-
a111bient"· de Je 1n~nN,·o.t 4 

trJha10 ,_.,. /~ Oflcin4 '!' 

Regular 80 

Bueno No 

Uucno No 

Bueno No 

Bueno No 

Malo Nn 

H.c~ular !'lo 

Bueno Si 

Re~ulu No 

Bueno No 

U u en o Nn 

Uucno No 

U u.:- no No 

;C\uuiJeru fhl~cuaJo .-1 ntimtl'tJ 
ú~ ~1npleadu.r e-•,,. qu~ ,.-ur,,t.i 

W CJJtcma 1 

No 

No 

No 

So 

No 

No 

No 

No 

No 

Nn 

l"o 

No 

No 

l"o 

......... \ 
v 

{) 
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 25 
Oficina de Sancione.< 

COMC:NTARIOS 
"ucinne los pn11c1pa/es pro/Jlrnr.u &J /1Js 

L......-; c/Ut: ~ en/rc11ra en el ~h·J-~'"Pt!,ln 
de su traha10 

.: Lomo poclri'a $0/uclo1tarlo$ 7 Contt!'nlllrl~ 

Los recursos mntcrinlcs p;nn CM:D!\O!\ u E'.\ nt-cc.•urla la crcadl'n Je un nu~o 
nulos; no cxbte motivu.ciún ni peuonn.I; formato rara los folios de." infracción; ac 
In con1unicaciOn entre lo!t. Jeíes dl' Sec dchc.• modificar el horario '1e ••t.. •Ja R.;'. 
ciún y el pcrsonttl opt.•ratinJ C!l. dcfidcn .:t1udndnra de 14 Ofidna Federal de Ha· 
tC'; no l~xistc un criterio unifir..·otlo IHlrl\ i:icndra; J.;hc ser proporcionado el matr
la c11lificoción de inírncciorws; c.•l t•spa rinl de oficina en fornla ,"lportuna; debe 
cio lk la oficina t.•s insuficit•ntt-. c.·f~cuuuse una utml111ción dr suield<>s . 

. r\.J~unns ~rnrlcadns de nue\.'o lnttrcr.o no crear una sC"cciún encarttado Je elaboras 
Jahornn cfich.·ntt.•mt.•ntc; el u retuvo di! in )'controlar la cnn•ignadón Je inhac 
fcacciont.•s ticru.· un atrnso lle 3 n1c5t.•s. clones. 

Los concc1llns en lu'.'l infrnccionC"s no 
son claro". 

Los empSeados de maA a•P•rk>nct. 
daben capacitar a lo• de nu.vo ln.....-.o 

E.l &iatema de trándtt> actual•• eftadocuado 
ruca no d~hemn• trac.ari con el ,,taliiMco 

e --~'nltnn >uministros LI~ pnpclorín. Es nc-ccu.rio 5urcir el material auOclent" 
para no tener; n'!l.agoa en los uámltea, · 

No sc ha otorsado 1ol•r....- .. 
horario aoUcuaJa en 4liclomb" • 
1Q7b. 

le 

Por fa.Ita de emplc:utos cxiscc un atrnso 
Je 3 n1escs en el archivo de infracciones 

Me siento desubicada en la uficinn. pue~ Que en las relaciones de lnfraccio ... 
se me li••1ita'cn ml trabajo. y órdenea de cobro J'OI' trámltci•conc......_ 

ac asreac et concepto de1 la lnf'ncc&6n. 

Lus telocionc5 de infracciones son Deben chccarse lo• datos de La.a Que h•ya mu catímulo y reconoclm&ealo 
rechazndas por errores en tos datos. relaciones. a nuestra labor por' parte de loe jeifea. 

Llevo documentación que compete Que los documentos que eacin b.Jo mi 
n la Ventanilla número 4. control pasen a la Ventanilla número 4 

del Departamento de Coordinación dt! 
Dcle11acioncs,. 

El molltiliario y equipo no es el 
--i.ecuado Y no existe . motivación. 

Falta mobilJario y papelería. 

Reconozco como mi Jefe inmediato 
unicamentc al.Jefe de Oficina. 

Que sea reconocido nuestro trabll,fo y 
se incremente el sueldo a lu personas 
que-lo •f!lcritcn. 

Seria conveniente que loa Oflc: ..... 
redactaran mejor lu lnfracclonea 

Ea conveniente que el penon .. -
tratable y no déspota.. 
Por lo que. re.pecta al rumo ...-rtllle 
hasta ahora marcha mu)'l ...._ 

Debe haber mu com..-.Ceción.f'l'il 

-·- -- ------------------·---~------------.... -.. 



<..UADRO DESCRIPTIVO NUMERO 26 
Depa"anrento de Sen•icios dt• Carga 

Pur:sto que ocupa 

Sección Control 

Jefe de Sección J7 a•'o.s 

Ase.or Legal 17 nnos 

MecanÓgrnfn 1 S ui\n~ 

Mccnnógrafu b 31)05 

20 al\us 

Mecanúgrafn lh nftn"i 

~7 111),1~ 

1 5 Hl'tl~ 

Secretada ~\ :tllU!'. 

.\ 111\0S 

Oficial :\llminbtrnth·u ~ ol\os 

Mcc:..111Ógrufn 25 onu!( 

OfldR1 Adrnlnistr-ntivo 8 tt11os 

15 ª"º~ 

lO años 

K al\os 

5 at\01 

1 $ ª"º" 
16 af\os 

sano~ 

15 nnoi 

1 aano 

1 ano 

6 •no1 

15 anos 

::! ano~ 

9,ooo.oo nempo Completo 

6,200.00 H:OO a lS;OOhn.. 

1,600.00 16:00• l9:00hn. 

.J,800.00 16•00. 19:00hn. 

S,K00.00 16:00. 19:00 hra. 

• ·•.000.00 lt>:OO • l\l:OO hn.. • ' 5,624.00 9:00 a 1 S:OO hn. 

i 4.~oo.oo lt1:0(). 19:00 hr•. 

J,Kk0.00 h:OO a ISoOO ltn. l 

lb:Ooa 19:00hrC'" 
l 

'"'·ººº·ºº ' 3,7'77.00 9:00 a IS:OO hrL ' 5,539,00 lo:oo • 19:00 hn. ~ 
~ 

3.570.00 16:00 a 19:00 hn.. ; 
l 

Cr 

~~ l 
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 27 
Departamt!nto dt! Servicios di! Carga 

ORGANIZAC/ON 

" ¡Conoce la estructura orgdnJca de la Oflctna1 , -
Seccibn Control 

No 

SI 

SI 

No 

No 

No 

No 

No 

........_ SI 

No 
r-

No 

No 

SI 

1 ,__ 
,.......-

n !rl 
r 

¿Qull!n ~i .ru J~fe Utmrdlato'! 

Jefe de OOclna 

Je-fe de oncln• 

Jefe de la Sección Conuol 

J~fc de la Secclún Control 

Jefe de la Sección Control 

Jefe de la Sccci(>n Control 

Jcfr do la Sección Control 

Jefe do la SecclÓn Control 

Asc~or J uríJk:o do la oncina 

Jefe da la Sccclón Control 

Jefe de la Sección Control 

Jefe do la Socclón Control 

Jefe do la Sección Control 



CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 28 
IÑpartamento de Seri•icios tle Carga 

l'HOCEDl.\f/E,VTOS 

¿Cudlt'.f SOll Id.\" f1111chHlt'S 

qut· rc11/lz11' 

Sección Control 

Sup1..·rvisi1°>n J~I peor!!oonnl 
¡..mi cnri.:-11 

,;l.r i11d/can>11 c,buo 

rc•.zll:ar 
.nis funclone.r·,; 

No 

~Elohorar fonnns Jt" rentisil>ll Si 

¡t.lahornr oficios dt" C<H1s.it:,n1u.·iún Si 
tv de rc:clifkadún 

w:labornr oficios de Ct>flSiJ.:,lllh.·i(rn Si 
!Y de rcctifkuciún 

Eln.horar ofkios d1.• CtHl!>i.,::rrnciún Si 
IY dt.• n.·1.·tifkn1.·iún 

:bborar forrnus dt• tt.•tnlsiún No 

Elahorar oficios d~ consl¡tnaci¡>n Sl 
,. tlt· ret.•tificaciún 

Funci<>n•'S inhcrcrllc• "l l'l>CS!o Si 

Fl:th(1raro oficios JL• consi~noclór . No 
• 1..h.• n•clificnci(-,n 

lfr,:istrnr infraccloncs Si 

:laborar oficios de con<ignoclón Si 
ty de n..·c1ificaciún 

H.C"io:istrar infracciones No 

¡,Conskl~ro 1Jd,.nAado d 
~i.ftc-m.:i de trdmltc,. 

Si 

Si 

No 

Si 

SI 

Si 

Si 

Si 

Si 

Si 

Si 

Si 

Si 

.. Cilltll csla dl.U'llcldn J~b.I 

ITJ1ttlk'~.'" 

ConsJ.¡¡.naciún .i díu. r~cdncadiin 
r. ... 1iu 

Conal~nadón 6 Jiu. rectifkadón 

~ t!Ías 

Conügnactém 6 día•. re!'ctlficadón 
7 ,1¡., 

C'onsillnacauncs 4 Ji•• y recttflc.cione9 
!\días 

ConLi¡:nM.~tunC"!t y rec rincacioneo• 
6 JÍa$ cada un• 

Conslgnaci1Jniea s Jías y re-crtncacto~ 
4 dÍ•• 

Conú"'nactunc• y r~ctiflcacloru•• 
7 días 

Conroittnaclnncs )' uictlncack.,n.:-s 
5 días cada uua 

Lo dt."Kllno:co 

Conai&naciunt"S 7 días y ttetiOcack>n• 
S días 

Lo drkonoirco 

Con&lanacloncs )' rcctlflcaclone1 
S días cada una 

Lo desconozco 

R ..... 

B-

--
R._-

Re 
) 

B-

e-
' 1 - e 
1 - f 

t 8-

a-
1 

J 

R•- l 
J 
1 
1, 

' ' ( 

•1 ..,. 



CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 29 
Departamt!nto de Servicios dt! Carga 

,J--. CO!i-IUNJCACION 

:~ ~.~~''que fohtta recibe ¿Hxlstt.• cunu~nlt..•acló11 
- órde11,.., úc sus c·n rn• jt•je;r; y 

.1·14pt•riorcs? L''71pfr11d11.t"> 

Sección Control 

Vcrhnl y c5crita SI 

Vt.•rbnl y egcrlto SI 

Vcrhal y escritn SI 

Cscritn No 

Vcrbul y escrita No 

Vcrbul No 

Vcrhul y escrllo SI 

Escrito SI 

Verbal )' "scritu SI 

l~scrhu No 

Verbal SI 

Verhnl y escrito No 

Escrita SI 

re dr: tra t>a10 

e"" /J OJlcirt.i., 

Hr-gular 

Uueno 

Bueno 

Uucno 

lt<"gUlar 

Bucno 

u.,•¡:ular 

U u en o 

nu~no 

Uueno 

Reguhtr 

nucno 

nucno 

incrnrn•os .. 

S1 

No 

r-.·n 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

!'lu 

No 

SI 

No 

c.Jt" rmpl't''14.1c.H C••n \/l.f~ C"Ut"nl4 

'"' C.J/ll'trt.'3, 

No 

:'-io 

No 

Nn 

l'<o 

No 

So 

Si 

No 

No 

Su 

lfo 

Nn 

86=================-=======:::.:!:===========:!:::============~==============~ 
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 31 
Oficina de Smlci0t1es 

V.-t "/"OS GE:.VER.ALHS 

l'ur:sta q11L' oc11p1z A11tfg11t•dad t"n la S.C. T. 

ComisiOn Uictuntinadora de Quejas 

Jefe..· lle la Comisión 
l>ictamirrnJnn de Quejn.s 

Jlictaminadur. Mayor de 
la Polkia d~ Caminos y 
Asesor del Jefe dcl 
Deportumi.•nto 

Dictnminndor t.• Inspector 
de Vía ... Generales Je 
Comunicación 

Dictnmhuulor e ln"'(H."Ctot 
de V Ías G1,.•ncrulcs Je 
Cnrnunicuclún 

Sccrctnria 

40 ot)ns 

.18 nn.os 

lS ni\os 

8 ai\os 

AtJtlgtit:J.ul c.•n ~I pUt:St(l 

Q mc5e1 

9 meM"& 

3 meses 

1 mes 

l me.ea 

llorurlo dt' tn:Jbajo 

$ 8,400.00 TiC!mpo comrteto 

4,950.30 10:00 • 1 S:OO hn. 

s.soo.oo 8:00. 15 ;00 hn. 

7,.llS.30 fl:OO • 1 S:OO hn.. 

4,300.00 M:oo • t s:oo hr&.. 

-. .... ____ ....., ____ ...., .......... ________ .......... .&.... ....... --.......................... ,.,,...,_,.._ ________ ~87 
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 32 
Oficina de Smtdones 

ORGANIZA.::ION 

e,"Conoct! la t!St"'ctura orgdnlca ¿QuUn t!I .su J~fr ln~tato'? 
de la Oficina? 

Comisión Dictaminadora de Quejas 

SI El Jere del Departamento de Supervisión 

SI El Jefe del Oepart.-mcnto de SupervWón 

No El Jefe de la Comlalón Dictaminadora de 
Que ju 

SI El Jeto de la Comlt.lón Dlctamln•don dct 
Quejas 

Si El Jefe de la Comisión Dktamlnadora de 
Que ju 

1 
¡o..-11*• 60n 146 JM"dolw• o qur rrallzo 'f 

Elabcwu loe dictámonn y 
perita.Je'• con•apond6ent•• 
• ICM e.,;rito. dct lnconfonnldM 
)" elaborar toe Ubut.dot"ea a lot 
ordenamiento& l•11al"'• de la 
materia 

Re11uh~r loa eacrU09 de. 
tncon r onn ld ad. a.waorar •• 
Joff! del ~parlamento)' al 
Jefe de la OOcina y efecN• 
pcrtla~a cuando son r-cH.¡ucridoe 

Dtctamlnar loa oecrltu• de 
lnconformldad tobre 
lnfracdonea 

Dictaminar queja• \ 
,' 

I-:Jaborar oficio•. dictámen• • 
lnfOl'mea. recibir la 
documentación para trámhe 
y llevar el archivo de la ComWóa 

e 

1 

1 

' ~ 

' ' • 

l 
l 



CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 33 
Ofici11a de Sanci0t>es 

l'ROCF.IJIMIENTOS 

¿Le Indicaron cómo rr-al/:ar 
$US funciones? 

~ Con.sld~ra adecuado el 
sütcma de trdmltf!? 

Comislbn Dictaminadora de Quejas 

No. pues por mi cxpt:riencla 
fuí asignado n este puesto 

No 

SI, se mi!' mostró el forn1ato 
<lel dlctnmen 

SI. pero no estoy 1..h.• ncucrJo 
con este trn.bujo, 1n1cs no tenRO 
Idea del por qué se me 
comi.<1ionó oquí 

No 

SI 

SI, aunque no• fallan 
recursos matciriales 
pun llevarlo a cnho 
cnrrectnment~ 

No, porque un tllctan1en 
DJltobado por el Ma)'or e!li 
rechazado por rl JcfC' dc_o la 
Comi~h;n 

No. porque aunque hay 
mucho trahajo, no nos 
osignnn mas que un dictamen 
diario 

SI 

¿Cudl t'I Id durar.Ión d~ loi 
rnl111ltr-.1? 

Variable, aprodmad,.mente 
l mes 

No lo puedo precisar pero aa 
reuasan mucho por falta de 
recunos 

Lo desconozco. pflro por papeles 
lnnccc-sarlos se rc:tudan mucho 

No lo se. rero hay nucho tr•b.aJo 

rczaaado 

Hasta dos mea.,s 

or: Cdrno ~~lo orir"d6" 

tal pUblko~ 

'==:!::.========---........ == ..... ~--......... =======-....,..., __ ,_,,_._. .......... ======.._ ............ ~a 



CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 34 
Oficina de Sancit»1t•s 

'- ·o'\ll'.\'JCACl<J/\' 

:Eu q11c• forHltl rc·cifle 

11nlcnt'.~ c/r• ,\'11\ 

.n1rc.•riort'.'i • 

E\/.<;ft' co,,r11ttictick111 

«11 tn· 1~'/t'.\ ·'' 

Co1nisión Dicta1ninadora e.le Quejas 

\'1..·rhal V t.'"l'tita SI 

E~1..·dca Si 

Vt.·rhal ,. t.•s1.:ritu Si. auillJlll..' es dt."fich.•ntc 

\.'crl,al y 1..•scri111 No, porque..• nti >e 1on1a11 
en cucntn ntl!o opiniones 
ni mi trahajo 

Vl!'rhnl SI, t"S l.'.ullSIUlth', diario 
infornlt1 sohrc mis activi 
dutll"'!'\ 

,;Cótrrc• ,.!l el amfl/c.·,, 

u· Je tn.ih..ljo 

""Id OJ/C/TtJ 7 

Huc:onn 

Bueno 

kcttul.ar 

Malo 

Bue-no 

¡Rcciftt" "'"' .. "'41 clo.J!t' 
,te- lnc.·enN\'f.l.I ~ 

No 

No 

No 

No 

No 

1 

(
"-< 

,,:Consid~tu ade~o.lo f"I nü ) 

a,. ~mfll~l1Jc.ICU "'"' 'lll' C'Mlf",_._.. 
la UflCPttl._ 

No 

No 

No 

No 

e 

o 

9º==============================,e,,,,==============""""""""""""""""'""""" ................................ 111111 
.... -------·--~-----~~-:e=.._.-===---. 
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( 
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{ 
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CUA~ DESCRIPTIVO NUMERO 35 
Ofici/. ) Sanciones () 

'-. ./ o 
CO.llHTARIOS 

Mencione /ns principales problemas a 101 que se ¿Cómo podría sol11cionarlos? Comentarios 
enfrenta en el desempeño de ru trabajo 

La labor de los inspectores no es muy eficaz, pues Se requiere una dotación suficiente de paprlerÍl, Necesitamos un cubículo 
no tienen ni la práctica ni los conocimientos requeridos; máquinas y archivtros así como S semtuiai. para el desanollo de nuesuas 
cuando tomé el cargo encontré un volumén considerado funciones. 
de trabajo atra5ado. 

faltan 3 máquinu, 3 escritorios, 3 sccretarias, un Tengo problemu con el Jefe 
archivero y un vehículo con dotación de gasolin• del Departamento de 
para realizar los peritajes. Supervislon en cuanto a 

criterios. 

No tengo un escritorio fijo y no sc nos da oportunidad Que su reconocida mi labor y que me pmnitan 
de desenvolvemos. integrarme a 11 ComWón, pues aunque uaba)o aquí 

no se me toma en cuenu. 

No e&toy de acuerdo con mi uabajo y hay muchot Que me cambi<n de Oficina. fn muchas oodones sc hace 
Dictámenes por hacer, pero no me pasan uaba)o. un Dictamtn s.obre una Infracción 

qur ya rstí pagada. 
l 

No hay papelería; no hay material pan el archivo S. n•ceslta un cubículo, una máquina elécUICI No ten¡o nlnJÜn trato con lot 
por lo que esta' desorpnlzado y mi m"iulna d• escribir y mattrW de oficina. insptetom. .1 ,, 

1 

ae descompone conl1antemente . 

• • 
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Edad 

36 años 

40 años 

33 años 

28 aftos 

26 aJIOI 

14 aftos 

,,i 

i~ 

CUA~ DESCRIPTIVO NUMERO 36 
DeleV de Acapullo 

Puesto Allfi}(tiedad Categoría 
en el puesto 

Delegado de 9 años Empleado "F" 
Autotransporte de Servicios 
'federal federales 

Secretaria 25 años -Oficial Administrativo 
"A" 

Secretaria 11 años OficW Administrativo 
11011 

Oficinista 9meses Radio operador "A" 

Secretarla 6 allot OllcW Administrativo 
ºO" 

Intendente 4 aftos Auxiliar de lntondtn 
cia ucu 

llArOS GENERALlS 

Antigúcd.:rJ en la .Uenciune Jos tres Sueldo /!orario de Escowridad 
Direcció11 GcnerJl últimos puerros que Ita mensual trabajo 
ele A utotranrporte ocupaáo. 

Feáera/ 

9 años Es el único puesto que he s 10,702.90 8:00 a 15:00 hn. Ingeniero Civil 
ocupado en la Secretaría especWizado en Vías de 
de Comunicacione1 y Comunicación 
Transportes 

25 años Comisionoda en la 6,016.00 8:00a 15:00hn. Carrera comercial 
Policía Federal de (TaquimecanÓ¡rafa) 
Caminos 

11 años ComUionada como 7.833.60 9:00 a 15:00 hn. Comercio 
secretuia de la 
Policía Federal de 
Caminos 

9mes.es. Solo he ocupsdo cate 4.437.50 8:00 a 15:00 hrs. Eatudios de Contador 
puesto Público 

6 año1 Secretaria 7,328.00 9:00 a IS:OO t1n. Secretaria Ejrcutln 

4 altos C-0mlsionado en la 7,581.60 7:00. 14:00 hn. 4o afto do primaria 
Dirección Gtneral d• 
Aeroní u tic a CiYil 
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CUADR(';SCRIPTIVO NUMERO 37"Á" 
Delegaciórr r1é Acapulco 

ORGANIZACION 

¿C:onoce la forma en que ¿Qui~n es su jefe ¿C:udles son las funciones que 
ertd Integrada (Estructura Inmediato? se realizan en la Delegación' 
Orgánica) la Delegación? 

Si: Area Ejecutiva, Las contenidas en los Acuerdos 
Atea Administrativa de Desconcentración 

Mesa de Inf!acciones, 
Mesa de informes y 
Archivo 

Si: Mesa de Infracciones, El Delegado Infraccione~. Liberación de 
Liberación de Vehículos, Vehículos, archív1J y corre;pondencia, 
Atención al Público en atención al público, rtecpcíún y 
general , Archivo y salida de tormpondencia y 
Correspondencia control d<I perwn:tl 

Está Integrada por: Mesa El Delegado Calificación de infrmion"1, 
de Infracciones, Meia de eb~oración de recib<J' dt 
Trámites y Mesa Admlnbtr1tiva pago, Órdenes para lib<rt11 

de vehículo,, trámit~s de 

Mesa Admlnbtntiva, Aru El Delogado pcrmiws especiales y trámites 

de Supervisión y Atea de de Carga Parriculu 

Control 
Se eliboran ri:cíbU1 de pago de 

En cate momento la El 1Jeleg1do infracciones. órdtnei de liberud 

or1anlzación de ll IJ(Jegaclón de Ythícu1o1, p~rmm)s di:- Car¡a 

no ae puede definir, ya que no Re1ubr y de trashdo de >rhÍculD1 

·ae ha llevado 1 cabo una 
ICPUICIÓn de lu ICtlvldadea Calif1eación dt infuccionti, rc¡ktru 

que ae desanoll1n y control de infracdont:'i, tbbondón 
de rccib<ll de P•I"· de Oficio1 de 

No la conozco, porque nunca El Delepdo Conairnac!Ón y control y n1ütro de 

11 h111 dado a conocer accidentes 

No &e 

r----

o 
¿Cuáles son su• funcione! _¿Está de acuerdo con 1a$ 

e!pecíficas como er.1pleado funciona que tiene asignadas? 
de la Delegación? 

Lu marcadas en el Acuerdo l /7 7 
{primer Acuerdo de 
Desconcentración) 

Envío de correspondencia, Si, porque puedo desanollarlu 
11chi\'0 1 :itrnción al público, 
Verificación de Ve~ículrn 
Lil>mdón de Vchícul<1', 
contrfJI de as.htcncía 

Regiltrn y control de l.t1 ~o. porque !r¡Ún oficio 
lnfuccionts quC' 11.:n cnlrcpJu número 03b~ JC"I 25 dt tntro 
por f! Policía 1 e\!cnl de K" me as.J,nan funciones que 

Caminos a rsta I>ck¡adÍJn co1mpondcn rJ ll<lcsado, 
1ln tomor en cuenu mi opinión 
como empl<1J1) DrltraJa 
Sindical 

Rt,ilar que todo• Ir" trámites Sí. porque me ~1'tr apto 
dd Servicio Público Federal rua rcaliz111l11 
stan lvs \'C'tÍ1fü:os y Y• 
firmados enri111lo11 Mélico. 
lknr ti control de Ja 
liheución de Hhículos 

Rc¡Juro y control dt lo• No, porque rl rra~jo tl!Í mal 

Putts dt Accidrntt, remisión dí> tribuido 
dt infracciones 1 otm Dcte11dont1, 
ICUSC'S dt rtCibo dt infracciorie1 e 
informes de cont1biliJ1d 

>Jto de l1 lklc11d;m ' ll<>u SI, porque ettoi contrato con 
J.a corrurondencia • d1ftr<nt<s mí trabajo 1.,., .. 

93 
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CUADRO Ürumvo NUMERO 37 "B" 

lliegrrió11 de Acopulco 

¿Está de acuerda con la 
fanna en que las realiza> 

No completamente, ya que 
no 1e cumple con lu labom 
asignad u 

No, porque cuando tenemos 
problemu el Delegado no 
nos sabe orientar 

SI, porque conozco cada uno 
de los procedimientos a 
1Cguir para realizar dicho 
trabajo 

No, porque hay desorganización 

SI, porque no ten10 problemas 
para ruliurlu 

,, !M'------

o o 
UIViA.V//,ICIU.\' 

¿Le indicaron como reaJizarfas? ¿Oesarrolla su~ conocimientos en el puesto 
que ocupa? 

No, ya tenía conocimicnt01 en este Si 
trabajo 

No, porque el Oclepdo •uponía No, ya que me dento capacitada para 
que tenía conocimient" p.wa de1<mpeAar un puesto de mayor 
rcalizulu respon'8bUldad 

Si Si 

No y cuando consulto al Deltpdo SI 
para realllu un lrÍmit•, me indica 
que ltt Prtsunte a mil compafierOI 
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.CUADRO D~O NUMERO 37 "C'' 
fMewrioo ti? Al.lo 

¿Ha realizado otras fondones que no 
sean las asignadas a su cargo? 

SI, estuve s cargo de la Mesa de 
Infracciones, auxilié al Delegado en 
la clllificaclón de las mismas y fumé 
recibos de pago para liberación de 
vehículos 

No 

Si, ayudo en la Mesa de Infracciones 
y tomo dictados 

Si, cuando en las auscnc!Js de mis 
compalicros ocupo las mesas que 
eUos tienen a su c11go 

Si, me han mandldo a hacer inspecciones 
a los diferentes Depósitos de Vehículos 

n 
ORGANTZAC/ON 

¡Cuáles son los manuales con que cuenta 
la Delegación y con que frecuencia los 
utiliza1 

Los Manuales de DesconccntnciÓn¡ los 
utilizo siempre que ie prew:nta un trámite 
para no incurrir en fallas 

Se que hsy manualei pero no 101 utilizo 
porque no se me han proporcionado 

Los Manualrs de llesconcentración: 101 

consulto cuando hay que realizar 
algún trimite 

Manuales de Proced1mi<nto1; iot coniulto 
d• acurrdo al trabajo que tenso asl¡nado 

~ --... -

o 

95 
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cu.n OESCRIP'llVU NUMERO 38 "A" 
De/V" de Acapulco o 

SISTl:".\/,IS r l'l<IJCL'IJl.'.f/f.',\"f'OS 

¿Qué trámitn se reali::a11 en la DdrgiJdó11 }'en cuiiles ele , Cu:íl es la duración de tus tr.imites 

t•ltos participa? que usted reali:a 1 

Prórroga de autorizaciones provisionales; verificación y 
tomad~ características de \'ehículos del Servicio Público 
Federal y Privado¡ trámile y autoritación di:I permi.so 
de carga particular; canje de placas para el bi<nio 1978·1979; 
cambio de vehículo; modincación de tarjera de circulación: 
reposición de larjeta de circulación y placas; pago de 
infracciones y devolución de vehículos 

Cambio de vehículo del Servicio Público Federal o Particular; bn el primer trámite 3 hom, para 
modificación de tarje la de circulación: repo1ición, canje y el ><~undo 2 horas, pm el tercero 
entrega de placas; baja y verificación de vehículos: elab,mción 2 horas, parl el cuarto 30 minutos, 
de formas DGAF·JJ y 34 para lo•,lmvkios de carga; recepción parad quinto 10 minutos por c;iJa 
de infracciones y Partes de Accidente; aulorizaciones de peso un.J de lu formu, para el ic:xto una 
y dimensiones y recibos de pago hora, par3 ti iéplimo 10 mínufn\ 'i 

para el ocla;.r1 20 minul1Js 

Cobro de infracciones, reposición de placas, y liberación de Las íuncion?~ que retluo tienen una 
vehículos duuciiJn de 10 a 1 S minutrJS, rtro 

ror IUM:-nci¡ del [)degado IU•hn dt 
J. 4 h,,. .. 

Archivo los diferentes documentos rcmitid<>1 a eita P:an el primer trfo1it~ 5 minuto~. 
Deleg1cl6n; envío martes y Jueves los foU0111ules; cl1boro pan el i.e¡un:fo 15 minufí1~ ). ~·11u d 
el Informe de lnfroccioncs; reJis!ro en el libro 101 Pule• de tercero, cuarto, quinto:· ~'lto "~ 
Accidente; elaboro los oficios diclamtnad.x por <I Deler1do; dunción d<p<de de 11 can11J3J • 
tele111mu; memo11ndum1; lrÍmite dr renovación dd prrmilo rnlizar 
de cargo regular y particular y elaboro recibo• de paso de 
Infracciones y órdenes de librrlad de vehículo• 

Rc&istro, controlo y remito infracciones uí como w1 recibo•; Debido 1 que el D<lepdo tolda en du 
el1boro rccib<>1 de p1¡0, Informes m<nsuales de in fraccione< su \'Uto bueno no <I pouble de1ermlnu 
y 6rdenes de liborlad de vehículos; ela~oro 11mblén informe cltlcmpo 
men1ull de vehlculos.detenld<>1 y liberados y controlo w 
lnfmclonu pa¡adu 

Por orden del Dttapdo realiio la hupecdón 1 1"' tndmoa 

·-------· 

o 
¿Qu~ factores intenie,un en la duraci0ri 
de los trámites que mt•ndonó 1 

La att:nciirn al público, la ela.horaciÍln de 
!rJ1 fütintos documcn101 y certificación 
de lo• mi1mus y 11 firma del C. !lelc¡ado 

u nttli¡enci.t dd JJelt¡ado pm atrndrr 
1.u fundr,nrs que Ir futron encornrnd11Ju 

Pan el primtf trímile que mencioné deptndc 
del tnlo úcl d1xumcnttJ, rau el 1tfUn:!fJ 

d::r,.nJt Je l.a cantidaJ )' ritt¡'l, par• tl 
tcrmo depend< de 11 cantid•d de tnfraccior.t! 

l pm ti cuuto, qutnto ) ''" ''' drpenilt dr 
la cinri,Jad 1 rulizar 

La falu de 11cncii1n l au1<nci1 d<I DtleJado 
ui como la 11td1nu pan rrcabu su r~m• 
y I• falu de p1pderí1 
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CUAnD~SCRIPTIVO NUMERO 38 "B" 
Deleg de Acapulco o 

SISTE.\IAS Y PROCEDIMIE!\TOS 

¿Considera que los procedimientos y la ¿Cuál eJ el promedio de a:nmto• o trámite! ¿A cuántos de estos trámites se les dá rerolución? 
duración de los trdmítes son los adecuados? que atiende por mes' 

Los procedimientos son los adecuados No lo puedo precisar No lo puedo preci\:lr 
porque son elaborados con eficacia. 
El tiempo es variable y depende de los 
interesados 

o ~o puedo precisar el número pero considero .: que a la ma)·oría 

No, es necesario que el Delegado tenga No he tenido oportunidad de evaluarlos 
una mayor orientación y además que se por falla de tiempo. además no me ha 
aumente el personal sido solicitado por el O<legado 

Hahoro lodot 101 rrcibo1qur1t ¡olkitan, aai 
como 1 .. 111>erscio11rs dt 1<hículo1 

No, es necesario darle una mejor atenciór Oe infracciones y libencioncs de 1thículot 
al pÚblko y apegarse al Manual para lot se atienden de 300 1 400 por mes 
trámites que se realizan 

SI Renovación de permiso1 dt Carga R•1ub1 
y >rrifocacíontt un promtdio dt 25 trÍmiltS A todos 

~ 

-· 
No, es necesario que el Oelt1ado se Conli1n&eión dt infracciorttt llO: informt 

pre1enle en su horario normal, que dt lnfnccio~· 1; P111<1 de Mcid<nlr: 68; 
tcnp Iniciativa propia, que delimite oficios: 80; remttión Je infracdonr1 · JO; 

a e1da penona sus funclonet y que acu1<1 d• rtcrb<> de inh1mone1 20 

ae porte de una mantra amable 

.. .. 
• 
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ORO DESCRIPTIVO NUMERO 38 "C" 
ción de Acapulco o 

SISTE.lfAS Y PROCED/.\f!E.VTOS 

¿Ha recibido quejas por parte del público usuario de ¿Estdn repartid:J.S equitativamente las 
esta Delegación? carga! de trabajo? 

Si y si se pueden resolver lo hago de inmediato; en caso de Si. aunque falta personal para repartir 
no estar clara se le pide al quejoso que aporte mas elementos el trabajo 
o que la haga por escrito para turnarla a la superioridad 

SI, de parte de los laxistas que en ocasiones prestan sm'Íeio No, por falla de personal 
en el aeropuerto o rccojen pasaje en canelera federal, al 
lnfracclonarlos la cantidad a pagar es de $5,000.00 según 
el 1ttículo J S2 de la Ley de Vías Generales de 
C~municación; dicha cantidad les parece exagerada 

SI, las quejas son contra la negligencia del Delegado, No, debido a la mala distribución 
ésto ya ha sido constatado anteriormente por el de funciones que hace el C. Delegado; 
Subjefe del Departamento de Supervisión ésto origina que !!Junos compañtrm 

ten¡an ti;ceso de trabajo 

Si, en conlla del Delegado por haber c•lificado en No, por (alta de prnonal en lu diferrntes 
al¡unos casos la Infracción muy alta y olm porque írcu de 11 Otlegación 
no loara que se les haga el respectivo descuenJo; 
otros se quejan porque cuando •lenen a pedir audienci1 
con el Oele11do los hacen es¡mar conilderable tiempo 

SI, por la lmpunlualid•d del Delegado y la negligencia No, porqut uiitt ÍJHirifomo dt rartc 
del mismo del C. l!ti<fado pm cimo P<l\l•nal 

.. .. .. 
-------------~----------M·-.~· 

-----------....---

o 

¿lnterdene en la expedición de penniso.r? 

Si, en lodos los que me ordenan el C. ll<lei•do 
ule' como el permLw pan el transporte de vehículos 
acddcnt•dos y otros. Ya elabo11dos los paso al 
Delegado pan firm• 

~o 

Si, introenso en los permb•u. qur u1lki1an rau 
truJadatk a M(1.ko tn ~thÍculo1 que lt1 falla una 
rl.aca U tn 1U dcíeclo QUt' no lit'nen rlacu: flmbi(n 
intrHtng() tn al¡UOIJ1 QUt S.t' Ulitndtn ror l~llt'f 
paubns,u ro101. Mi rutiopadón conMsle tn tl1hr1rulos 

No 
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CUADRESCRIPTIVO NUMERO 39A 
De/egll\ de Acapu/co o 

CONTROL 

¿ Qué cmrroles. regi1tros o archi<'OJ llei•a usted co11 ¿ r¿ué formas oficiales utiliza usted para la reali:ación de 101 

rt!specto a 101 trámitcs quc realiza u la documentación trámites' 
que se deriva de ellos? 

Los controles son limitados por falta de personal y Recibos de pago (IJGAl-·11), autorización pro1isional del 
di.iponibilidad de tiempo. Se lleva control de Smicio Público hdml ([JGAF-JJ), autorización 
infracciones, de formas oficiales, de placas y tarjetas pro>isional de carga particular (IJGA!-34), solicitud 
de circulación y además: un registro de vehículos de autoriz3ciÚn (DGAF-4 2), \•crifkación de vehículos de 
detenidos "'~' (IJGAF-63), autoritación de peso)' dimensiones 

(llGAF-f>S) y baja Je >ehículos (llGAl'-103) 

Referente al control de recepción y salida de DGM·l I, DC;Af·6S.1J<.;AF·I03 y IJGAF-63 pua pagos 
documentación no se ha podido actualizar, en el a t. Oficin• federal de llui<nd1 por verificaciÓn o npedición 
mismo caso se encuentra el archivo de pe~o y dimemiones., baja de \·ehículoi, \'erificadf)n de 

vehículo! y además la forma IJGAl"·31 (infraccione\) 

Libro de registro de Infracciones, en el cual se asienl DGAl'·l I y um~ién ie utiliza un1 forma que no llene 
la fecha de recepción de la Infracción, número de follo, númcrl') oficial ni rrr~nt1 número de folio 
fecha de la infracción, documento garante, conccplo, 
nombre del lnrractor y calilicación 

Conservo una copla de toda la documentacón que \'triflcaclón de vehículo1 (IJGAf-63), psro d• dertchc" 
manejo y al finalizar el trímlte la en1rero al archivo (IJ<.•Al'·l I), 1ulori11ciÓn de roo y dimen1ionet (DGAl'-65), 
de la DtlegaclÓn pennilo provU.fonaJ para el servido tJe cars1 rc¡ubr 

(!JGAf·JJ), baja de v.hículot (IJGAF-103) y p<rml&o pan 
el servicio de rufas de turistu 

En el libro de repito de infracciones dt1Cat¡o las Pan la consiinadón d• lnf11cdone1 urilizo la forma llGA F·l l 
papdu, así como los oficios de lu consi¡naclontt, 
remisión de Ju misma y acuxs de recibo 

.. • • • 
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r'\DRO DESCRIPTIVO NUMERO 39 "B" 
'-._)ációri de Acapü!Có 

¿lleva usted algún control sobre las formas 
oflclaln? 

Si, se le ha respon.11bilizado de ellas al 
encargado del aschivo 

Unlc1111ente tengo a mi cargo Jos blocks 
empezados de ta DGAF·I03, DGAF-63, 
DGAF-65 y DGAF·l I 

No, porque el control de lu formas oficialea 
lo Den el encarsado del archivo 

SI, mediante un expediente que forma parte 
del archivo 

No, ya que laa tomo aln pedínelaa a nadie, 
pu11to que no hay una penona encarpda 
del mlllllo 

--·-- ... -

o o 
CONTROL 

¡l,!uien eJ el enca111ado del 
control de IGJ formas ¿Existe algún control sobre la asistencia 
oficiales que son urilizadaJ de los empleados a esta Delegación? 
para la realización de los 
rnimlres? 

El encargado del aschivo Si, con la lista de asistencia pero resulta 
deficiente 

El encargado del archivo, Si, consiste en firmar la enirada y ta 
pero ahora lo h110 yo en hora de ullda de ta oRclna en formas 
forma extraoficial, ya que que hay P•• tal efecto 
bula la fecha no se me han 
entregado w formas 
oíJCiafes 

La secretaria de la Dciepdón SI, en lista de uiatencia por Kmanu 

Yo soy el enCaJgado de lu Si, la elaboración y control d• listaa 
formaa oíJCialts de uistencia 

La pcnon1 enur11da del SI, í111111r la enirada y lllida en lJ 

archivo U.11 de 11iatencia que yo fonnulo 
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CUAIY'DESCRIPTIVO NUMERO 40 A 
DelegO... ) de Acapulco 

¡De q11iét1 recibe órde11es? ¿De qué manera las recibe? 

Del Jefe del Departamento Correo, teléfono o télex 
de Coordinación de 
Delegaciones 

Del Dele1ado Verbal 

Del Delegado Verbal 

Del Delegado Por escrito y en ocasiones 
verbal, por ejemplo cuando 
elaboro un perrnbo para que 
un vehículo circule sin placas 

Del Dele11do Todo eaverbal 

Del Dele1ado Verbal 

- ,.. -----

CO.llUN/CAC/ON 

¿Las considera adecuadas' ¿Con qu~ frecuencia recibe instrucciones' 

Si, porque agiliza lo• trámites Variable 

Si, porque siempre se ha echo así con todos lo• Casi fario 
Delegados 

No, porque contidero que Ju órdenes que recibo Muy esporadicamcnte por la naturaleza 
no son entendible• lo cuol provoca con fusione• del trabajo que realizo 

Si, me libero de responsabilidad absoluto Esporadicamente 

No, porque en ocasiones el Delcpdo olvida que Cuando el cuo lo amerita 
ya le he entregado d trabajo que me encomendó 

Si, porque así no hay mal cnt<ndidos Cuando el caso lo •merita 
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ºADRO DESCRIPTIVO NUMERO 40 "B" 
DelegaCiónde Acapulco 

o 

¿Rinde Informe sobre iaJ actividades desa"ol/JldaJ? 

SI, mensualmente informes de infracciones e 
informes económicos 

No, porque el trabajo se •'Sta rcillzando a diario 
y le consta al Delegado 

No, porque no me han obligado a elaborar al¡ún 
Informe 
,,. 
SI, consiste en Informar al C. Delegado la 
elabonción terminada del trámite que se me 
ordenó 

No, porque el Delesado nunca lo ha solicitado 

Si, rindo un Informe verbal cuando ln1pecciono 
loa enclerroa 

CO.\IUNJCACION 

¿Se realizan juntas de trabajo en la Delegación? 

¿Se reallzan/unuu de l10bajo en la Delegación? 

Si, para hacerles del conocimiento alguna disposición; 
no las realizo con regul.ttidad 

Si, con el fin de cambiar impresiones pan ver 11 fomra 
de mejorar el servicio, se realiun cada cuatro meses 

Nunca se han realizado; son neceiuw pan elaborar 
un mejor plan de trabajo 

Si, nos hemos r<unlJo cuatro vccn co.• d objeto de 
inform1m"' o comtnlar l.a mejor manera de atendrr 
aJ público 

No, son neceuri11 pau que e1bta una buena rrbciiin 
entre Jefe y empleado 

No 

o 

¿Hay alguna forma o sutema por medio del cual 
se coruideren las sugerencias del personal? 

¿/fay alguna forma o !istema por medio del cwl 
se consideren las sugerencias del penonai? 

Si, la comunicación dir<cta 

No 

No, porque nunca se nos han pedido 

~-1 sut~ma que se lleva es la comunicación verbal 
con el C. lldes1do 

No 

No 
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CUA.f"'1DESCRIP11VO NUMERO 40 "C" 
Deleg, )1 de Acapulcu 

¿Cudl es el ambiente de lrabajo que pm·alecr 
en la Delegación' 

Cordial, hay compañerismo 

Es cordiaJ, en ocasiones nos sentimos muy 
cansados y por ese motivo se palpa cierta 
Irritabilidad 

Actualmente hay compañerismo 

El ambiente es confüctivo debido a que 
en algunas áreas de labores hay mayor 
trabajo que en otras 

El ambiente de trabajo es según el estado 
de ánimo en que &e pre&ente el Delegado 
a ta Delegación 

Cordial 

--- _ __... . .--- -
n . ' o 

CUITUXICAC/!J.\ 

¿/lay comunicación entre Jefe y empleados' 

Si, aunque poca 

:\o, porque el C. Delegado no •e ha preocupado 
por fomentas las rebciones humanas con los 
emplead O\ 

Si~"°º comunicaciones de trabajo, algunu para 
pwr el tiempo)' otras 1obre puntos ajenos a 
la lleleg3C~1n 

N'o, pero es ntcuariJ pan l;n bucnu relaciones 
enlre Jefe y empleado1 

Si 

.. 
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cnRo DESCRIPTIVO NUMERO 41 A 
l\._)lción de A capulco o 

llFCUllSUS l/U.\IANUS 

¿I::s sujicieute el personal con que cm·ma kl ¿Hecibc: al~ún tipo ele inuntirn? 
De/exació11? 

No, se requieren cinco personu mas 

!No, se lo hemos hecho saber al Delegado y nos ha No, son necesarios e importantes p3ta reaHzar con 
~icho que hagamos lo que podamos 1111as gusto nuestras tareas diarfa.J 

No es suftciente ya que el trabajo se ha incrementado No, los considero necesarios ya que ésto estimula al 
ironsiderablemente en los últimos dos años ¡empleado a prestar mayor colaboración 

!No es suficiente, ya que hay mucho trabajo por realizar jSi, en ocasiones cuando ha¡· exceso de trabajo el lkkgado 
~os in1ita a comer 

No ea suficiente porque el trabajo aumenta mu No, ¡on ncccwios como un estímulo o satisfacción 

No sabría decirlo 

• ,. 

o 
,Cómo es la dispo.iibilidad de sus compañeros hacia el 
trcbajo' 

Buena 

Buena, porque desarrollan su trabajo cr. forma eficicntf 

Muy buena, porque todos estamos en la mejor 
disponibilidad d• trabajar 

F.iilt• buena dúponibilidad 

Si tienen buena disponibilidad 

Hay buena disponlbDldad 
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0uADRO DESCRIPTIVO ~UMERO 41 "B" 
Delegación de Acapulco 

o ---

RECURSOS /IU.llA:VOS 

¿Requiere algún tipo de capaciración? ¿/fa habido algún problema de ripo laboro/ en la Delegación·' 

Si, para el mejor desempeño de mis funciones y me No, no hay motivos 

encantaría recibirla 
Si, cuando estuYr a tarfo di:I personal le~ pé'dÍ fueran puntuaJes en sus 

SJ, sería muy benéfico un curso sobre los ª'pectos entrad.u y ulidas. A.si mhm'J que no abandonaran sus l.aMres parl 

administrativos y sobre Ja desconcentración de ita comer. I:1to vcasionú i.¡ui: se molestaran 

funciones a esta Delegación 
Si, debido a la actitud y falta de crit<ri<> Jcl llcleg3do hu ro problemas 

Si, es necesario un manual que nos indique 11 forma cun alguno~ cmple1do\ quC' \e fueron a tr,¡l1;¡j:tr a la Policía hdt.·r;il Jt' 
de desarrollar nuestra labor en la Delegación Camino1 

Si, es necesario un curso sobn: Administración Si. consiuiú en que In comraflcr:u t\hh1n en con tu Je lo qu~ el 

Ockpdo acentó en un acta de bhorei, porqut Jichu compal\cras 
no querían $/Jmclt'rk al rJ.tn de traha.jo tllboudo por d lltk¡ado 

Si, coniistió <n que un 1u•iliu puticular d<I [)eltg1do 11<11~1 l ulí1 
de la oficina 1 b hora que qut:rÍa diciendo que 11rrd1b1 HUnl!JI dtl 
Dtl<&ado 
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ºCUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 41 "C" o 
Delegación de Acapulco 

RECURSOS llU.1/AXOS 

¿Qul orientación y adiestramiento se da a kis empleado• de nuevo ingreJO? 

Si, el Delegado da solamente orientación general sobre la Delegación 

Ninguna, todo se aprende preguntando a los compañeros 

No se ha dado el caso de tener personal nuevo, al contrario muchos 

se puaron a la Policía Federal de Caminos 

SI, tienen que preguntar constantemente al Delegado y a los companeros 

Se les orienta sobre su trabajo y exbte una comunicación constante 

o 

¿Podría incrtmentane la eficiencia del perrona/> 

Si, a través de la capacitación 

Si, organizando mejor la Delegación 

SI, aumentlndo el personal y upacitándonos sobre 101 

Manuales de Deiconcentración 

Yo creo que es buena 
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CUADR("1SCRIPTIVO NUMERO 42 "A" 
JJe/egacl~ ;e Acapulco n 

j 

.\IOil/LIARTO Y EQU/PO 

¿Considera adecuado el local que ocupa la DelegJción' 

No, por las condiciones infrahumanas con que se trabaja. 
Es necesario una adecuación del local con aire acondicionado 

No, porque el local carece de la ventilación neccmia, así 
como de una conecta distrihución del área de trabajo 

No, hace falla una mejor distribución de los escritorios, 
una remodelación del local y ha..er la limpieza con mas 
frecuencia 

No, d edificio debido a los temblores se ha deteriorado, 
el área es muy reducida, la ventilación es muy deficiente 
y la mala distribución de los muebles 

No, el área es muy reducida y faltan sillas para que el 
público se siente 

--- ...,..- ,--...... -
o 

,·Cuenta co11 el mobiliilrio }'equipo 11ecesarios parw el 
desempeño de S"JS funciones.' 

~o. faltan cuatro máquinas de escribir. archh·eros nue'•os 
con cwadum y un 1ehículo pm mi uso 

~o. fJltJ una ml4uin3 nuen, un escritorio con chapa 
inviolahk, una caja fuert·: plra guarJlI' los 1;a!ores y 
tener un m\:JN control de loJos los documentos 

~o. e~ nece!i-lri:i una 1..1ficina mas decoro5.1 )' funciona! 
y un arcf1i\ero que pt'rmita guardar con segurid1d lu 

infracciones y Jocumrntos g:irantes 

~o. neccsitamos 111áquina\ nuevas, \illn en mejores 
condicione5 pan empli:ado\ )' público en general y 
e~rítorios con mejorrs cll3pa~ 

No, es ne<eiaria una miquina de ocribir, un ucri1orio 
con chap¡ im·iol:shh:, sillu adccu3das y ur, archivero 

Si 
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U ADRO DESCRIPTIVO NU\IERO 42 "B" 
legación de Acapulco 

.llOB/LIARIO Y EQUIPO 

¿En que condiciones se encuentra el mobiliario y equipo? 

Muy deteriorado 

En mal estado 

En mal estado 

En mal cst1do 

En mal est1do 

Bien 

o 
¿Cuent.:J con la paptlería necemria? 

Si 

Si 

No, los 1uminbtro1 de papelería no 
10n cubiertos oportunamente por 
11 Dirección 

Si, la papelería 11•&• oporrun1mtnle 

No, pnrquc no nos 1ur1cn 
oportunamrntr 

No I• necnlto 
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cuno DESCRIPTIVO NUMERO 43 
Delegación de Acapu/co 

o -- --- -
o 

CO.\/H.\'TA HIOS 

Emwmere los problemas que tiene para desa"ollar su trabJju ¿Existl' algún aspee ro que deJee manifestar y que no haya sido 
contemplado durante la entrei·isra·1 

Falta personal, mobiliario, equipo e incentivos. El público usuario En las reuniones de la [)ircccii)n no se nos ha dado participación 
presiona al empleado, impidiéndole con ésto desemp,ñar con mayor a tos Delegados y si así fuerl no sería un estímulo 
eficacia sus labores; es necesario adecuar el local con ventanillas para 
evitar la aglomeración del púbtico,dándole un número progresh·o 
conforme va llegando 

En ocasiones se tiene que soportar la actitud agresh:a del público, No: condderu cr1mpleto C'\tr cuesrir.Jnuio 
OCl!Sionada por la tardanza de 1us trámites cuando no está presente 
el Delegado 

No tengo el equipo necesario para desempe~ar mejor mi rrabajo Sugiero que su u: Je,_ a Jo 1.kl cargo d Delegado, p. que la ma)'oría de 
lm pmhlemas l que ~e enfr~ntan lo,, empicados\( originan por su 
neg]igcndl e incapacidJd pan re aliar sus funcirrne1 

En ocasiones el Delegado me Indica en forma autoritaria que realice No 
runcione1 que no me cormponden 

Falta una dotación adecuada de papelería y existe una mala distribución Sugiero que dt1tiluy1n de 1u cu¡o •l llrlesado) •que no• ha creado 
del trabajo . muchos prnbleniu y poo¡an en JU lu,1r 1 una pcnona con criterio. 

eficitnlt y responuble 

No existe nln¡Ún problema No 
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
DE CARGA 
1. DATOS GENERALES 
f Pl.ISTO QUE OCUR\ 
MECANOGRAFA 23.07/'o 
ENCARGADO DE VENTANILLA.19.61% 
JEFE DE ~CCION 

.__.MIA;.;.....,,...._._..:.&IWitW311._.J......JWll:<:.r.:.:1-..1:..J:W.l~~~-.~1.1..-NIYEL FUNCOOARIO 
MECANO
GRAFA 

ENCAAGAOO JEFE DE 
DE VENTAN!- SECC ION 
LLA 

NIVEL FUN- AUXILIAR AO-
CIÓNARIO ~~ISTRATl-

RESMSTAS 

ARCHIVISTA AUXUAR DE SECfETARIA ENCARGADO JEFE DE 

AIJXILIAR ADMINISTRATIYO 
ARCHIVISTA 
AUXILIAR C€ VENTANILLA 
SECRETARIA 
ENCARGAOO DE MESA 
JEFE el:: t.ESA 

VENTANILLA DE MESA MESA RESPUESTAS 

JEF~A Y SUBJEFAT\JRA OEl DEPARTAMENTO 

OFICINA [E CARGA MIUl.AR 
OFICINA DE CARIA MCIALIZADl 
O,IC*A DE TIWlfaRTES PRIVADOS 
OFICINA DE ASKNCrlNES 

13.46% 
11.53% 
11.53% 
7.69% 
7.69% 
S.77'º 
5.77o/, 
3.88,., 

IU 
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HASTA 2 AÑOS 

... ,,,,. ..... -

¡"""'. 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA 

I .~ DATOS GENERALES 
* ANTIGÜEDAD EN EL PUESTO 

HASTA DOS AÑOS 7 5. 58 % 
DE 2 AÑOS UN OIA A 4 A~OS 9. 43 % 
DE 4 AÑOS UN DIA A 8 AÑa:i 13. 20 % 
MAS DE 8 AÑOS U'J DIA 3. 77 % 

o 

JEFATURA Y SUBJEFATURA DEL DEPARTAMENTO 
OFICINA DE CARGA REGULAR 

DE 2 AÑOS IDIA A 
4 M~OS 

OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA 
OFICINA DE TRANSP~TES PRNAOOS 
OFICINA DE ASIGNACIONES 

DE 4 AÑOS 1 DtA 
AS AOOS 

MAS OE8AR0s IDIA 

RESPUESTAS 

---------,---··--... --,.·------.. ·-·-·----·"• 
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('. n 
DEPARTAMENTO C _)ERV!C!OS DE CARGA , . / 

I .- DATOS GENERALES * ANT!GUEMD EN LA SECRETARIA DE COMUrJICAC!ONES Y TRANSPORTES 
HASTA 10 AÑOS 5 4.92 % 
DE 11A20 AÑOS 21.56% 
DE 21A 30 AÑOS 2 l .56 % 
MAS DE 31 AÑOS 1 .96 % 

JEFAT'URA Y SUBJEFATURA DEL DEPARTAMENTO 
OFICINA DE CARGA REGULAR 
CflCINA DE CARGA ESPECIALIZADA 
OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS 
OFICINA DE ASIGNACIOOES 

DE 11A20 A~OS DE 21 A 30 MlOS MAS DE 31 AÑOS 

111 
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HASTA 4MIL 

~-..... .....-

++ 
DE 4001 A 5 MIL 

- ----.,.... -

o o 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA 
1.- DATOS GENERALES 

* SUELDO 

HASTA 4MIL PESOS 

DE 4001 A 5MIL 

DE 5001 A 6MIL 

DE 6001 O MAS 

59.61% 

9.61% 

13.46% 

17.30% 

JEFATURA Y SUBJEFATURA DEL DEPARTAMENTO 
OFICINA DE CAHGA REGULAR 
OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA 
OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS 
OFICINA DE ASIGNACIONES 

DE 5001 A 6 MIL DE 6001 EN ACnAHfE 
RESPUESTAS 

---------- ·-----····-··-··"·'·---· --- --- .. '·········- ·--·-----···········-··"'·-------... ~ .,.,,._,~:¡¡¡¡,¡¡¡¡ 
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA. 
- 1.- DATOS GENERALES 

1t HORARIO DE TRABAJO 

TURNO MATUTINO 64.15 % 
TURNO CCM>LETO 26.42 % 
TUROOVESPERTINO 9.43 % 

o 

JEFATURA Y SUBJEFATLJRA DEL OEFWITMENTO 
OFDIA DE CARGA REGULAR 

OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA 
OFICINA DE TRANSPCRTES PRIVADOS 
OFICINA DE ASIGNACIONES 

H+ 
H+ 
H+ 

TUllNO MATUTINO TtJN> COMPLETO Tl.MO W3PERTINO 
RESPUESTAS 

111 

. ···-··-··--------
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NO 

o. o 

DEPARTAMENTO OE SERVICIOS OE CARGA 
11.-0RGANIZACION 

* CONOCE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA OFICINA 
SI 

NO 

REGULAR 

60. 37 % 

3~. 64 % 
3. 77% 

..t:FATURA Y SUBJEFATURA ~L i:t:PARTAMENTO 
OFICINA DE CARGA REGULAR 
OFIONA DE CARGA ESPECIALIZADA 
OFICINA et: TRt..NSPORTES PRIVADOS 
OFICINA DE A.51GNACIONES 

REGULAR RESPUESTAS 

g 

--- --------------~~-·---~-----------~---
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DEPARTAMENTO DE SERVICtuS C€ CARGA 
11 . ORGANIZACION 
* QUIEN ES SU JEFE INMEDIATO 
JEFE DE OFICINA 
JEFE DE SECCION ALTAS 
JEFE DE SECCION CAMBIOS Y BAJAS 
JEFE DE VENTANILLA DE C~ES 
JEFE DE DEPARTAMENTO 

67.39 % 
13.04 % 
10.86 % 
6.53 % 
2.18 % 

JEFATURA Y SUBJEFATURA DEL DEPARTAMENTO 
OFICINA rE CARGA REGULAR 
OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA 
OFICINA DE TRANSPORT!S PRIVADOS 
OFICINA CE ASIGNACIONES 

,¡EFE DE OFICINA m DE SEC~ SE DESE~ m DE .EFE O( 
ALTAS CAMBIOS Y &lJAS VENTAHILLA [)[flMTAlllENTO 

DE CAN.l:S 
RUPIJHTAS 111 
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lf:PARÓNTO DE SERVICl~S DECARG 
111. PROCEDIMIENTOS 
* CUAL ES LA DURl(;ION DE LOS TRAMITES 
ll: 1 A 15 DIAS 
DE 16 A 90 DIAS 
VARIABLE 
LO lGN~ 

48.00 % 
4. 00 % 

12. 00 % 
36. 00 % 

e 5.....,...,..,111 
~ 

l&I 4 
-' 
~ 3 
2 

"" 2 

DE 1 A I~ OlAS DE 16 A 90 OIAS 

o o 
JEFAMA Y SUBJEFATURA DEL DEPARTAMENTO 
OFICINA DE CARGA REGULAR 
OFICINA l:f CARGA ESPECIALIZADA 
OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS 
OFCINA DE ASIGNACIONES 

VARIABLE 

++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++. 
++ 
++ 
++. 
++. 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++. 
++ 
++ 
++ 
++ 

-.¡ + 
++ 
+ .. 

LO IGNORAN 
RESPISTAS 
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11 

! • 1 
1 

i 
1 

! 
1 

1 
U)' 

o 
1 

ª' j e 
1 111 • 

.J 

Q.. 

2 

"'• 
1 

NO 

~ -- T'"--- -- -- --....- .... ._...,...._-- .. - .-... '-
DEPARTAME('ct: SERVICIOS CE: CARGA 

111.-PROC!DIMIENTOS * CONSIDERA ADECUADO EL SISTDIA DI 

NO ~.00 '!. 
s 1 32.66 '!. 

LO OEICONOZCO 14.ZI '!. 

i 
OFICNA DE CARGA REGLLAi. 
OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA 
OFICINA DE T!Wf)P()RTES PRIVADOS . 

1 OFICINA DE ASIGNACIO~S 

o 

SI LO DllCDIOZCO lltUPUESTAS 

111 
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o 

1111111/I ______ _ 

t""'\ 
IEPAErTl.iiWENTO OE SERVICIOS DE CAR3A o 

111.- PROC!OIMll:NTOS 
* L.I ll«llCARON COMO REALIZAR IUI FUNCIONES 

++ 
++ 
++ 
++ 
++ 

NO 55.32 % 
s 1 44.68 % 

1 
OFICINA DE CARGA REaJLAR 
~ICINA DE CARGA ESPECIALIZADA 
OFICINA OE TRANSPORTES PRIVADOS 
OFICINA OE ASIGNACIONES 

++---............ ++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 

11 RESPUESTAS 
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA 
111. PROCEDIMIENTOS * SENALE COMO ES LA ATENCION AL PUBLICO 
LO IGNORO 34.04 % 
Ari:CUADA 2 5. 5 3 % 
DEFICIENTE 23. 43 % 
ACEPTABLE 8. 5 1 % 
MALA 4. 2:5 % 
REGULAR 
BUENA 

2.12 % 

2.12 % i . 1 
1 

OFICINA DE CARGA REGULAR 
OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA 
OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS 

OFICINA 0€ ~CIONES 

LO IC;tOO ~CUAOA rEFICENTE ACEPTABLE MALA fEGll.A" BUENA 
RESPUESTAS 
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o o 
~PARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA 
IV. COMUNICACK>N * EXISTE COMUNIC/ICION ENTRE JEFES Y EMPLEADOS 
SI 
NO 
ES RELATIVA 
REGULAR 

SS.27 % 
31.58 % 

7.39 % 
5.26 % 

• 

i . . 1 

OFICINA DE CARGA REGULAR 
CflCINA ~ CARGA ESPECIALIZADA 
OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS 
OFICINA DE ASIGNACDES 

ES RELATIVA REGll.AR 
RESPUESTAS 

----------
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r;oEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE ct';A 
* IV. COMUN 1 CACION 
!11 •" formo recibe OrffHI M 'ª''' de 1u1 111perlor11 

YlllAL 

100% 

i . 1 

OFICINA DE CARGA REGULAR 
OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA 
OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS 
OFICINA DE ASIGN~IONES 

RESPUESTA 

o 

IU 
...... ·--·--·-·~·--------· -· ~ 
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o o DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE cOA 

V.- RECURSOS HUMANOS 

+ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 

1 . . 

BUENO MALO 

OFICINA DE CARGA REGULAR 
OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA 
OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS 
OFICWA DE ASIGNM:IO~ES 

* COMO ES EL AMBIENTE DE TRABAJO EN LA OflCINA 

BUENA 36 .17 % 
MALO 36 .17 % 
REGULAR 1 i .14 % 
LO IGNORO· 9 .52 º/e 

REGULAR 

RESP\.fSTAS 

++ 
++ 
++,..,,,"""~~ 

H \l\\\l\\\\ 

LO IGNOU 

------·-·-· ... ··-·---··--·-· .. ··-· - .......... .. 

111 

"° 



1 ., 

11 

15 

o 

14 ++ 
++ 

15 ++ 
IZ !! 

~ 11 ++ 
g 10 tt 
~ 8 ++ 
l&I ++ 
.J • ++ 

++ 
Q. 7 ++ 
~ • tt 

-~ 

5 ++ 
++ 

4 ++ 
++ 

3 ++ 
z ++ 

++ 
1 +-+-

++ 

... -.-- ......... 

NO SI 

- - - - .... - - -- -- .. --

DEFMTAMENTO DE SERVICIOS DE CARQA 
V.- RECUlt90I HUMA!a 

* CONSl~RA ArfCUAOO EL NIMEfll CON ali: 
CUENTA LA OF~A 
NO. 74.S8 IYe 
SI 19.7S% 

LO gao S.76 IYo 

LO llMOllO 

JEFATURA Y SUBJEFATURA DEL OE~RTAMENTO 
OFICINA OE CARGA RE(llAA 
OFICINA DE CARGA ESFt:CIALIZAOA 
OFICINA OE TRANS~TES PRIVADOS 
OFICINA DE ~IGNACIONES 
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. 1.6 
15 ++

++
++
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 
++ 

o 
··. ,. 

.,.., 

o 
DEPMTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA 
V. RECU'RSOS HUWNOS 
* RECIBE ALG~A CLASE DE INCENTIVOS 

NINGUNO 3!5. 33 "• 

NO 34. 04 "• 
SI 10.63 o/o 

o 

NINGUNO NO SI RESPJ€STAS 

i 
· Cff:INA DE CARGA REGLLAR 
OFIC~A DE CARGA ESPECIALIZADA 

OFICINA DE TRANSPORTES ffilVADOS 
OFICINA DE ASIGNA':KltES 

121 ~ 
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11 

10 

9 ++-! 
+H 

• ++ 
++ 
++ 
++ 

1 ++ 
++ 
++ 

(1). ++ 
++ o ++ 

Q ++ <5 ++ 
llJ ++ .J ++ 
0.4 ++ 
~ ++ 
l&I ++ 

s ++ 
i ++ 

++ 
z ++ 

++ 
++ 
++ 

·1 

PROCEDIMIENTOS 

,... 
1\) -

ORGANIZACION 

.. --- - . 
n n 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA··_/ 

VL·COMENTARIOS 

• MENCIO+E LOS PR~IPALES PROBLEMAS A LOS QUE SE ENFRENTA 

EN El l:ESARROLLO DE SU TRABAJO 
PROCEDIMIENTOS 44 .61 % 
ORGANIZACION 36 . 92 % 
RECURSOS HUMANOS 12 . 3 1 °lo 
COMUNICACIOH 6.16% 

JEFATURA Y SUBJEFATURA DEL DE~RTAMENTO 
OFICINA DE CARGA REGULAR 
OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA 
CFIClNA DE TRANSPORTES PRIVADOS 
OFICINA DE ASIGNACIONES 

M'.Cl.NOI HUMAD COMUNICACat 

RESP\.ESTAS U1 
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o ~PARTAMENTO DE SERVICK>S DE ~A 
VI. COMENTARIOS '~-' 

f COMO POORIA SOLUCIONAR ESOS PROBLEMAS 
PROCEDIMIENTOS 3 7. O 3 % 
R~SOS HUMANOS 
C<Jt1UNICl(ION 
ORGANIZM:~ 

JEFATl.N Y UJEFAMA DEL DEPARTAMENTO 
OFICINA DE CARGA AEU.AR 
OFICINA DE CAMA ESPEOIALIZADA 
OFICWA DE TRANSPORTES PRIVADOS 
OFICINA DE ~IONES 

33.33% 
% 
% 

~UNICACION 

o 

ORGANIZACION 
RESPUESTAS 

·-----------------------~,,.~-------•-Hit 
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IV 
OI 

OFICINA DE SANCIONES 
I.- DATOS GENERALES 

* PUESTO, QUE OCUPA 
MECANOGRAFA 
OFICIAL ADMINISTRATIVO 
JEFE DE SECCION 
DICTAMINADOR 
SECRETARIA 
CALIFICADOR 
ASESOR LEGAL 
NIVEL FUNCIONARIO 

34.37% 
21.87% 
9.38% 

9.38% 
9.38% 
9. 38% 
3.12 % 
3.12 % 

MECANOGRAFAS OFICIAL ADMINISTRATIVO ;JEFE OE SECCIOH 

SECRETARIAS -CALIFICADOR ASESOR LEGAL 

. --- - ........... 

SECCION VENTANILLA 

SECCION CONTROL 

o 

o:co: COMISION DICTAMINADORA ~ QUEJAS 

+ + + JEFES DE SECC10N 

::/:\2] NIVEL FUNCIONARIO 

~=m :ceo 
1111 --i--:b:::: 

OICW.llNAOOR RESPUESTAS 

NM:L FUNCIONARIO RESfUSTAS 
123 
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o 
OFICINA DE SANCIONES 
I. DATOS GENERALES 
ANTIGUEDAI) EN EL PUESTO 
HASTA 2 AROS 
DE 2 AÑOS 1 OIA A 4 AÑOS 
DE 4 AÑOS 1 DIA A 8 AÑOS 
MAS DE IAÑOS 

HASTA2A~ DE 2 dOS 1 DIA 
A 4 A~S 

o 
62.5 % 

3.13 % 
12.5 % 
21.87 % 

d-'J COllllSION DICTAMINADOM DE QIJ[JAS 

JEFES DE SECCION 

:;:;;:;: JEFE DE OFICINA 

-· ... 

DE 4 AAOS 1 OIA 
A 8 AÑOS 

o 

MAS DE 11 dos RESPWTAS 
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3 
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OFICINA DE SANCIONES (\, 

I.- DATOS GENERALES 
ANTIGUEOAO EN LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES. 

HASTA 10 ANOS 
DE 10 ANOS, 1 OIA o 20 ANOS 
DE 20ANOS, 1 OIA o !O ANOS 
MAS DE !O ANOS 

!59.!7 % 
12.5 % 
1!!.6! ºle 
12.!5 % 

Dl IOAHOS,ICIA a ZOANOS Dl ZOM1>5.IDÍAl!O ANOS 

IECCION YINTANLLA 
llCCION CONTROL 

R:A:RIDISION OICTAllUDOllA DI UJAS 
+ + JEFES DE HCCION 

:::::::::::.:·: J[Fl DE °'!Cltl 

o 
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Turno Matutino 

.~ 
1 . 

OFICINA DE SAhvtONES 
l DATOS GENERALES 
• Horario de Trabajo 

Turno matutino 62.50 '/, 
Turno vespertino 2 5.00'/o 

Tiempo compltto 12.50'/, 

Tumo Vnpertino 

RESPUESTAS -. 
--~·----.. ----·--·-· 

Seccion Ventanilla 
Seccion Control 

o 

Comi1ion Oictominadora de Quejas 
Jet11 dt Seccion 

Jtf1 de Oficina 

Tiempo Completo 

1~6 

..... ·---··--- ·---····--··-------
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• 
11 !5 
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~ 4 
w 

w 
2 

{'f ICINA DE SANCIONES 
••• DATOS GENERALES 
i SUELDO 
HASTA 41000.00 PESO! 
DE 4,001.00 A 5,000.00 
DE !5,001.00 A 61000.00 
MAS DE 6,001.00 

HASTA 4,000.00 I)[ 4, 001 .00 
A !5,000.00 

0 
·j 

43.75 % 
l !5.6 3 o/o 
15.63 % 
25.00 % 

!5,00l .00 A 
1,000.00 

ltES PUESTAS 

'·-·-·--·----··---------·---·----------. 

SECCION VENTANILLA 
SECCION CONTROL 

rrr COMISION DICTAMINADORA Dl QWAI 

+ + JE,ES DE •CCION 

:;:;:;;; JEFE DE Of!ICINA 

127 
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OFICINA DE SANCIONES 
11.- ORGANIZCclON 

o o 
-f CONOCE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA OFICINA 

SI 56.25 % 
NO 43.75 % 

SI 

RESPUESTAS 

NO 

S1ccion Ventanilla 
Stccion Control 

- º-' Comltion Dctaminadora di Quejas 
Jtf11 de S1ccion 

;:::}) Jefe de Oficina 



i 
i 

1 
i 

1 
,¡ 

11 

10 

9 

a 
"' 
o 7 

o 
6 

.J 

3 

2 

n 

SECCION VENTANILLA 

SECCION CONTROL 

OFICINA DE SANCIOr\ 

11.- ORGANIZACION 

+ QUIEN ES SU JEFE INMEDIATO. 

l.- JEFE SECCION CONTROL 
2.- JEFE SECCION VENTANILLA 
3.- JEFE DE OFICINA 
4.- JEFE COMISION DICTAMINADORA DE OUEJAS 
5.- JEFE DE DEPTO. SUPERVISION 
6.-CALIFICADOR 
7. ·ASESOR JURIDICO 

+ 
+ 
+ 

X.J) COMISION DICTAMINADORA DE OVEJAS 

:j: t + JEFES DE SECCION 

34.37 % 
25.00% 
15.62 % 
9.37% 
6.25% 
6.2!1% 
3.12% 

RESPUESTAS 

o 
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EL MISMO OIA 1 A ~ OIAS 

-- - -
r'; 
'--,.· 

OFICINA DE SANCIONES o 111. PROCEDIMIENTOS 

CUAL ES LA DURACION DE LOS TRAMITES 

EL M:SMO DIA 

DE 1A5 D!AS 

DE 6A10 DIAS 

DE 3 A 60 DIAS 

LO DESCONOZCO 

6 A 10 OIAS 

34.37 % 
21.87 % 

2500 % 
62~ % 

2 812 % 

ffillílinsECCIOtJ VENTANILLA 

~SECCION CONTROL 

s=::~;:JCWISION DICTAMINADORA DE QUEJAS 

[: = jJEFES ;:JE SECCION 

[:_]JEFE DE OFICINA 

30A60 OIAS LO DESCOllOZCO 

RESPUESTAS 
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(<?FICINA DE SANCIONES 

111. PROCEDIMIENTOS 
* Considera adecuado ti alstema dt trabajo 

SI 84.37 º/• 
NO l~.63•/, 

SI NO 
RESPUESTAS 

1 ..L..l... 
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OFICINA DE SANCl~S 
1, 1 
'-._../ o 

111. PROCEDIMIENTOS 

SEÑALE COMO ES LA ATENCION AL PUBLICO 

Buena 60. 37 % 
Regular 39. 63 % 

++ 
++ 

BUENA REGULAR 

RESPUESTAS 

SECCION CONTROL 

:::::=:: COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS 
: 1 ¡ .. JEFES DE SECCION 

---·-····------....-------~·-----·-------·---
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(\,OFICINA DE SANCIONES 

111. PROCEDIMIENTOS 
o 

* LE IND:CARON COMO REALIZAR SUS F~CIONES 

10 

9 

8 

7 .. , 

6 

s 

4 

3 

2 

SI 

SI 6~.63 % 
NO 34.37 % 

HO 
RES PUESTAS 

+++· 

., ··--·--··-------------.. -

SECCION VENTANILLA 

SECCION CONTROL 
COMISK>N OCTAMINAOORA DE QlEJAS 

~FES DE SECCION 
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SI 

OFICINA DE sANOEs 

IV. COMUNICACION 

*EXISTE COMUNICACION ENTRE JEFES Y 
EMPLEADOS 

SI 78.13% 
NO 21.87% 

1111111111 SECCION VENTANILLA 

~ SECCION CONTROL 

o 

rn-i-i-r 
1:1~~:l~ COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS 

~:¡:.l.~ JEFE DE SECCION 

NO 
,=··-=··-=·-·;:;::-::::--:::.:· ==--=-··· .-__ ~-S,-P~l_H~::1-~-C- .------------------ ----------~ --- , __ ----·-~---~---- .. - __ 
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1 
11 

{) OFICINA DE SANCIONES o 
IV.· COMUNICACION 

9 

8 

Cll 
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a 3 

w 2 

lf EN QUE FORMA RECIBE ORDENES DE SUS Sl.fERIORES 

VERBAL Y ESCRITA 

ESCRITA 
VERBAL 

!19.40% 

21. 90 % 
18.70% 

vtftlAL Y ESCRITA ESCRITA 

I
SECCION VENTANILLA 

SECCION CONTROL 

COMISION OtCTAMINAOORA DE QUEJAS 

JEFt:S DE SECCION 

VERllAL 

RESPUESTAS 

o 
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OFICINA DE SANCIONES 
~RECURSOS HUMANOS 
• CONSIDERA ADECUADO EL NUMERO DE EMPLEADOS CON QUE CUENTA LA OFICINA 

NO 96.87% 
Si 3.13% 

NO s 1 

i:H::J. COMISION DICTAMINADOf'A Dl QUlJAS 

JEFES DE SECCION 

::::::\:·:·: JEFE OE OFICINA 

i.ESll'UUTAS 

o 
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.. o SI 

lllPUllTAI 

o 
OFICINA DE SANCIONES 

V. RECURSOS HUMANOS 

RECIBE ALGUNA CLASE DE INCENTIVOS 

NO 87.~ % 
SI 12.~ % 

I
SECCION VENTANILLA 
SECCION CONTROL 

COMISION DICTAMINADOllA DE u.IAS 
JEP:E DE UCCION 

---·----···--·----------------·-·---- --- 137 
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OFICINA DE SANCIONES 

V. RECURSJS HUMANOS 

-*COMO ES EL AMBIENTE DE TRABAJO 
EN LA OFICINA 

BUENO 
"EGULAR 
MALO 

68. u, •1. 
2e. oo •1. 
s. 2e •.t. 

SECCION VENTANILLA 
SECCION CONTROL 

COMISION DICTAMINADORA DE QU~JAS 

JEFES DE SECCION 

BUENO REGULAR MALO 

RESPUESTAS 131! 
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.SECCION VENTANILLA 

~ KCCION CONTflOL 

z 

OFICINA DE SANCIONES 

VI. COMENTARIOS 

CUALES SON LOS PRINCIPALES ltlllBLEMAS A LOS ~ Sl 
ENFRENTAN EN EL DESARROLLD DE SU T"ABAJO 

1 ORGANIZACION 

2 PROCEDIMIENTOS 

5 llECUR90S HUMANOS 

4 COMUNICACION 

53.12 % 

25 % 
15.62% 

3.12% 

i"' rr 
í)')jj COMISION DICTAMINADORA Dl QUlJAS 

~ .ll'l Dl OflCINA E:d 

o 
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1111111111 SECCION VENTANILLA 

~ ~ SECCION CONTftOL 

2 

f:cff fl COMISION DICTAMINADOftA Dt: QUEJAS 
-+++ :._t_.t_.t JEFE DE SECCION 

:'.;:::;:::;:;:;::: J(f( I)[ OFICINA 

o 

OFICINA DE SANCIONES 

VI. COMENTARIOS 

o 

COMO PODRIA SOLUCIONAR ESOS PRQa.EMAS 

1 ORGANIZACION 21.87 % 
2 PROCEDIMIENTOS 18. 7~ % 
3 RECURSOS HUMANOS 

4 COMUNICACION 

IU % 
3.12 % 

3 4 ftF'"11 16TAS 

140 
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DELEGACION DE ACAl'til.CO 
l.·DATOS GENERALES 

" o 

4 

ti 3 
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o 

Edad 
ol.· 2!1 o 30 
111.· 31 o 40 
el.· 41 o !10 
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Cote 9orla 
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e "np1111to1 

a b e d t 

11 ES PUEST4S 
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111 
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111 1 

G 
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GELEOACION A<:APUl..CO 
I.· DATOS GENERALES 

HORARC DE TRABA.x:> 
o) 7a 15HllS. 
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Sen1inano de lnvc~t1gac:1on Adrn1n1~Lrauva 

ll lNVESTIGACION DE CAMPO 

Cunsi•te en Ja 1mplcmcntac1ón de la metodología dcscnt11 en el CHpf
tulo anterior, constituyendo el factor dinámico del presente estudio. E><prcsa
do en otro~ Lérn11nos. este apat tado ..:ornprendc la sphcac1án prÍlclJca de c,,.•alua .. 
cioncs adnüni~trat1vas a la n1uc~ua 1nfcnda; se tlu~tra esta tdca por n1cdio de la 
siguiente n1atn7.: 

Método de Au 
ditorla Adminis 
trutiva Aplicado 

General 

Específico 

Grupo 
Control 

Departamento de 
Caiga, Oficina de 
Sanciones, Oficina 
de Investigación y 
Quejas 

Grupo 
E><perimcntal 

Departamento de 
Personal, Delegación 
de Autotnmsporte 
Federal No. 14 

La Investigación de Campo conformará el medio para efectuar las medi
ciones que procedan en Ja variable dependiente (mfonnación real y precisa del 
área evaluada) y comprobar en consecuencia la validez de la hipótcSJs. culminan
do en la c1eación de un Método Especifico de Auditoria Admm1strat1va para el 
Sector Público Ccntrnli.i:ado, a través de la dctcrmmación de los a.~pectos especi
fico• a considc1ar en dicho •cctor, al momento de planear una evaluación de ¡,. 
eficacia admini•trativa. 

De las cinco Auditorías practicadas se incluyen a continuación tres de 
ellas, por haber sido las que observaron cambios ma.~ trascendentes en las áreas 
en que se aplicwon. 
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Método de Evaluación Administrativa para el Sector Público 

2.1 AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA AL 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA 

2.1.1. MARCO DE REFERENCIA 

Por divl.•rsas causas que se originaron hace ,,.·arias décadas. prin1ordial
mente la fulla dt! planificación en la estn1ctura del tran,p<>rte, en el afio de l 971 
existían mas de hS.000 transportistas que explotaban el Servicio Público Fede
ral de Carga sin do .. ·unl<·nta,·ión l"gal. lo que rcpre,..,,n taba .,¡ 91 o/o Je la 00111 
vchícular dc cslt." SL"l''Ü:io, provocanlto in~guridad t•n su prestación~ pues no se 
ejercían 1ncdidas congn1cntcs de supcnns1ón y v1g1bn\..·ia. Por lo cual. con el 
a«..~ucnlo dt.· los llansportistas. la Sct.~retaría de (\nnunicacionr.,. y Transporte?' a 
través de la Dircct..:ión <..;cncra1 d~ Autotransportc.• Federal, prot.·c-duJ a ch~ctuar la 
rcgulari1.w.:ión jur ídka t..lt.•I St..•rvicio Federal de Carga 1ncoqH.HJtH1olo al rCgunen 
k•gal y otorgúndolr.!' Ja..; autor i;:a\~iones. '--orre~pondienh.·~ 

De 1nl forn1a. r.!'n ha~c: a lil lc¡u!'i.lación \líl,Cnh.• par.i Ja rnatcna y en e~tu· 
dios realizados al respecto. se t.•stahlcc1e1on dos tipos fundanu.•ntalcs de ~r.nc.io 
\."On obJcto de no litnitar la nnturakn\ del 1ntsn10 y att"n<lcr la' t:aractt"rístkas de la 
dcn1anda. Lo~ tipos a los que se hace rcfl'•rcncia son· 

Scrvkio Público. que a su vez se divide en: 

Servicio Je Carga Regular 

Servicio de Carga Espcciahzadu 

Servicio Particular para el Transporte de Carga 

Servicio de Carga Regular.- Para el transporte, en ruta fija, de cual
quier tipo de mercancias a excepción de aquellas que por sus características re
quieren de manejo t!special. La prestación del servicio c:sla supeditada a conce
sión expedida en esta Dirección a sociedades conslituídas con capital mexicano. 
El transporte de Carga Regular satisface, a lo largo de su reccorido. las demandas 
de la industria, .:1 comc:rcio y productos agropecuarios. 

, 
1 

• <, 

1 o¡ 
1 

·e··:, ,,• 

Servicio de Carga Especializada.- Para el transporte en los caminos 
nacionales, sin ruta fija, de cargas que requieren alguna adaptación en el vehículo, o\ 
ejemplo: líquidos en vehículos tipo tanque, mariscos en vehículos refigerados, etc. J 
la prestación del servicio se autoriza mediante un permiso en el que se especifica 

t 
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el tipo de carga que se puede transportar; estos permisos se otorgan a pcr.<onas 
físicas y morales, preservando siempre la mcx1canidad del servicio. Dentro de 
este rubro la cspccialid:u.l de Productos del Campo no Elaborados y Animnlc• es 
de gran importancia pues cornunica an1plias regiones de producción n~rope<.~ua
ria con los centros de consunto y de con1crcio ex tenor. 

Servicio Partil:ular de Transporte de Carga.- El pcrnliso respectivo 
pcrntitc a personas físicas y n101ulcs tran!'lportar en vchiculo~ de ~-i• prop1l.•<lad. 
u través de los cantinos e.le jurisdtcci6n lcdcral. c..'fcctos que' C!lité-n dentro de su 
giro con1crcu1l y de su propiedad. 

Por otra purtc. los vehículos dt.• n1cno:'\ lk tn.:~ ton(."'ladas lle capact
dnd tienen pc1111tido el tnlt1co líhlc~ no rcquu .... ren ningún pc..•rn11so ya q1u.· son de 
uso particular para 1..•l transporte de pequctlu.s 1,,..argas u cortas d1~t.an~rns A. lo~ 
servicios localL•s públ!..:o~ y privados de carga :-.e ks pcrrn1t1..• opcrar l·n un 1ad10 
de 40 kn1s. uln:dcdor dl.• las l.:1udadcs. salvo 1..•l ca!\o UC' la C1uJuJ de Méxu:o t.•n 
el que se extiende a 60 k1ns. en nrtud de que las uct1vidade~ urbanas no~ 1c~4 

tringcn a sus 1 ítnitc!'. JU• &dicos. 

Es en ba~l.· a :.::-.tos tipo!-. de ~l·r.-i'-10 que la Dirccc..·ión Gcnl"ral de 
11.uto-
transportc Fcdl.~ral, en su catc 0 oriu lle 1nst1tuciún g.ubernu•ncntal cncar¡.:ada de 
aurorizar y supl•rvisar la prc~tac1ón de los n11~n1os. creo C'I Dcpa.rtanH·nto de 
Servicios de Carga dependiente.!' de la Subdtn:cción General de C.'oncestoncs y 
l'crn1i~us, el cual (.:On la cstrui:tura que ~e n1arca en ._.¡ Ofl!anogran1n :. tiene n 
su cargo las siguientes funciones: 

- Tranlitar y controlar el otorgamiento de concesiones. per
misos, autor11.nciones y cambios correspondientes a la explo
tación del 'C<"•cio de carga en sus diferentes modalidades. 

- Trnmitar y controlar los canjes de placas de identificación 
y resello de autorizaciones. 

que se realizan en las oficinas del Departamento de acuerdo a su área de com
petencia: 

Oficina de Carga Regular: 

- Tramitar y controlar las autorizaciones para prestar el Ser
vicio Público Federal de Carga Regular, sujeto a ruta fija 
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- Realizar los trámites de cambio de vehículo, altas, bajas, 
transferencias, modificaciones de tarJeta de circulacion y de 
ruta. 

- Mantener actualizado el registro de datos relativo a los Irá.mi· 
les de los concesionarios del servicio. 

Oficina de Carga Especializada. 

- Tramitar y controlar las autonzaciones a empresas y perso
nas físicas, para explotar el Servicio l'úblicoFederal de Carga 
Especializada en sus diferentes modalidades 

- Realizar los trámites de cambio de vehlculo, alias, baja,. y 
modificaciones de tarjeta de circulación 

- Mantener actualizado el registro de datos relativos a los trámi
tes de los prestadores de este servicio 

Oficinas de Asignaciones e::. 
- Asignar placas y calcomanías a los permisos autorizados por 
las oficinas de Carga Regular y Especializada 

- Coordinar y controlar los trabajos relativos al canje de pla· 
cas de idenlificacion y resello de autorizaciones para los scrvi· 
cios de Carga Regular y Especializada 

- Corregir y reportar los datos de las tarjetas de circulación a la 
Subdirección General Técnica 

Oficina de Transportes Privados 

- Tramitar y controlar las solicitudes de Carga Particular de em
presas privadas, oficiales y personas física.." 

- Expedir permisos para vehículos de Carga Particular y efec
tuar trámites de cambio de vehículo, renovaciones y reposicio
nes de autorización 

- Atender las solicitudes recibidas en las Delegaciones de Auto-Ci· 
transporte Federal y enviar los permisos correspondientes por 
conducto de la Subdirección General de Operación 
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o 

(.-) 

-· 

o 

Seminario de Investigación Administrativa 

Al respecto, fueron recibidas en In Dirección General varias quejll5 
relativas a un deficiente servicio de trnmitnción y atención al público, que se re· 
flejaba en una gran tardan7.a en los trámites, que obligaba al solicitante de un 
permiso u concurrir durante varias scn1anas al Departatncnto en busca de la re
solución final de sus asuntos. 

Por estos antecedentes fue ordenado ul Depart.1.uncntu de Supcr
v1s1on que se practicara al Dcpurtan1cnto de Scn·1cios de Carga. una Audtto
ríu Administrativa que pcrntiticra conocer las causas del retraso ~n los trámttes. 

2 .1.2 MANUAL DEL l'ROCEl>IMIFNTO ACTUAi. 

Aren: Su btlirccción G t"O••' ni de Con.::t.•sionc~ y Pe cm iuu 

Trám•tt-•: Autori7nclón Pru,.·i.,.ionnl po.rn. el SC'n·1cio de Carsa 

Procedencia: A solkitud. Jcl intctr!§ado 

H.esponsabl~ 

In tcrcsndo 1.-

Actividad 

Se (HC5ocnta en la '"ientanilla con lo!I documento• 
rcqu«..•dJo!l y una cori• de lo!!o mhn10• para ini

ciar el u.iin\ ite 

Encargado dt.' Ventnndla 2.- Rccihc la documcntacaón que presenta el •ntc· 
rct'adu \.' rc"·ha que cst~ complete 

Interesado 

l.t Si falta algún documento le indica cual (~s) es 

(son) para que tt"lnicic el trámite 

2.2 En caso dr. que esté completa la documenta· 
ción. coteja originales con copia• a fin de veri

flcat· la Autenticidad de é"ta• 

'2.2.t Si las copias no corr~spondcn a los oriainales. o 
no aon la~ indicadas explica al interesado que de
berá reiniciar el trámite con las copias requeridas 

2.2.'2 Si las copias corresponden a los ori&inalcs y son 

las indicadas. entreaa loa orl1inalcs al interesado 
y le indica que espere a ser llamado 

3.- Recibe los oriainalcll de •U documentación, aban
dona la ventanilla y espera ser llamado 
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.. 
"' CID 

.... 

-

ORGANOGRAMA 2 

1 
OFICINA DE CARGA 

REGULAR 

1 

SECCION ALTAS -
SECCJON ... 

CAMBIOS Y DAIAS 

... 

-

("\ 
' ) 

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO 

1 

1 
SUBIEFATURA 

1 

1 
1 1 

OFICINA JJE CARGA OFICl:>A 

ESPECIALIZADA ASIGSACIOSES 

1 1 

SECCIOS EMPRF.SAS SECCJON PLACAS 

SECCJOS SECCJON 

PERSOSAS FISICAS PERMISOS 

Mf.SA 
DF. 

CA.\JDIOS 

MESA 
DE 

CANJES 

o 
1 

1 
OFICINA DE TRANSPORTES 

PRIVADOS 

1 

... SECCION A L1 AS -
SfCCION - -H!'LEGACIOSES 

MESA DE -CORRESPO.~DENCIA 



Método de Evaluación Adminlatrathra para el Sector Público 

Encargado de Ventanilla 4-- Turna la documentación a1 Jefe de Secclón para 

au revlalón 

e;·, 
'! 

Jefe de Sección 

Mecanógrafa 

Jefe do Sección 
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S.· Recibe la1 copla• d., 101 documento• proaentadoa 
por el interesado p•r• reali&ar el trámite y proce
de a revisarlos 

5 .. 1 En ca10 de no ser la• correctas dcr acuerdo al tri

mUc solicitado. la1 enuc1a al Encar1ado de Von
ranilla para quC' éste a •U ~ca las cnueaue al lnte
rcaadt..., a fin Je que rrlnic6e el trámUeo 

S .. 2 En caso de ser las correc&aa turna a la mC'c:anó

srafa 

6.· Recibe copia de loa docun11ento• preaontadoa por 
el interesado y eon bau· a ~atal c:labor.s ta Autor

aaclón Provisional para el Servicio PÜblico ¡.-.e-de- e··· ... 
ral de Caria (forma l>GAF·.J..l) on oriain•l y dos 
copias 

7 .. - Anexa a la Autorb:aclón Provbional copla de loa 
requblto1 y loa enueaa al J~f'e de Sección 

8.- Recibe de la mocanóarara Autorh:ación Vrovblo· 

nal y copla de lo• requl•itoa. revisando que la A.u· 
torlzación Provisional esté bien requl!litada 

8.1 SI presenta errores t:n la mecanoarafía lo re1ro1a 

a la mecanógrafa para 1u corre-c-clón 

8.2 SI no preaenta "rrorC"•. revisa al el ,·ehículo -.ujeto 
al trámite es tractor o aemirremolque 

8 .. 2.1 SI no ea tractor o aemirremolque continúa el pro· 

ccdlmiento en el paso número 11 

8.2.2 SI ea tractor o semlrremolque turna a la Oficina 

de Verificación el orlalnal y las dos copias de la 
Autorización Provisional y copla de los requlal· 

tos lnte1rados en un expediente 

o 
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e) 

e~ 

e, 

Seminario de Jnvestig•ción Admlniltratlva 

Oficina de Verif'Jc•clÓn 9.-

del Departamento de 

Diagnóstico (u blc•da en 

et área del Departamento 

de Servicios de Carga) 

10.-

Jefe de Sección 1 1.-

Jofc de Oficina 12 .• 

12.1 

12.2 

Jefe du Sección 13.· 

Mecanógrafa 14.· 

15.-

Recibe expediente intesr•do por orlslnal y do• 

copla• de I• Autorización Provisional )' C'opia dr 

los requisito•. procediendo a t1'qubitar en la Au· 

torlzación Provisional. el apartado correapondlcn

te a Autorización de Pes.o y Dlmcndonea 

Turna al Jefe de Sección el CJq"tedian1e intesra· 

do por orlw:inal )' dos copia• de la Autorización 

Provisional )' copia de los req u is U cu 

Recibe CJl.p~dit~nte integrado ror orlgin111I y dos 

copias de la AutorhaciÓn Prff\·i:uonal y corh11 dt't 

los requisitos)" lo turna al Jefl'! de la Oficina 

H.cclbc el expediente )' re~ha '1 tiene ttrrorea 

Si tiene errore5 turna al Jefe de Sccciún para que 

!lea corregido 

Si no tiene errore5. turna el cxpcdh:ntc al Jefe de 

Sección 

Recibe el expediente )' turna a la mccanóarafa 

para que sea (n) elaborada (a) la (s) orden (es) de 

cobro correspondiente (s) 

Una por los derechos correspondientes al trá .. 

mhe 
Una en su caso. por los derechos correapon .. 

dientes a la Autori:r.ación de Pe:io y Dimen~io

ncs y Verificación de Vehículo del Scnrkio PÚ· 

bllco Federal 
Una en su caso, por los recargos y multas co· 

rrespondicntes al trámite 

Recibe expediente y elabora en oria:inal y tres 

copias la (s) orden (es) de cobro corrcspondien .. 
te (s) (forma HTES-93) 

Turna al Jefe de Sección el expediente con la(•) 

orden (es) de cobro anexa (a) 
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Método de Evaluación Adminlstrallva para el Scclor Público 

Jefe de Sección 

Encargado de Venlonilla 

In teresa do 

Caja Recaudadora de 

lo Oficina F"'dcrol de 

Haciendo 

Interesado 

1 b .- Recibe r,.pedícnlc \:on ordt1n (ea) dfC' cobro a- e\ 
nexa (.1) y turna .,;sta (s) última (•) al E.ncaraado :··.'· 

Je Venlanilla 

t 7,· Recibe orden (.c!I.) de cobro, llanta al inlerc1Jado )" 

In (s) entrega para qut" r~alicc el paao en la Caja 

Rccaudadof"a de la Oficina 1-cderal de Haclonda 

l 8.- Rcclbc orden (C'!\) de cobro )' !IC tra•lada al IG· 

gundo pl!t.O Jet mi:\mo cdtíicio a rcaHzar C'I P•ICO 
corrc1pond1cn1c rn ta Caja ltccaudadora de la 

Oricina Federal ,te Uacaendo 

l Q.- H.ccihc del inlerclllado orden<~•) Je cobro en 011· 

ginal y IH'" copial'i. aú como C'I hnporlr J~ laa 

misma•. proccdiC'nJo a r.cllarln~ y con .. ~r'\'ando 

la s<"gundm )' h•rl("cra copia' 

20.- Entrega al intci''l\ltdu odaiinal ). prtm<'r• copla Je .e---.;, 
la (5) 011.lcn (e~) dr ,·obto _.. 

2 1.- Rrt.•tbc ori¡inal y p.-imc1a copi• dl" la (•) orden 

(es) de cobro y !ior tra~lada al quinto pf.•o a contl

nuur el t1ámilr en la vcn1:11nilla~ donde pres<'nl:a 

la primera copia Je la (~} orden (e~) de cobro con 

la certificación de p•gado 

Encargado de Ventanil1a Z2.- Recibe del 1ntc1csado la priml""ª copia de la ("') 

Jefe de Sección 
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orden (es) de cobro con la cerclficack>n de paaa· 

do y pide al inte•caado que se presente drntro de 

dos días hábiles 

'2 3.· Tuirna al Jefe de Sección copia de la (s) orden 

(cs)dc cobro con la certificación de pasado 

24.- Recibe la primera copia de la (•) orden (ea) de 

cobro. la (•) anexa al expediente y revisa ai el 

trámite es Alta de Vehicu1o 

24.1 Si el trámite no es Alta de Vehículo continúa el O· 
procedimiento en el paso número 28 

-------.. ---___,_....._- ..... ------



e·-. 

(~· 

Scn1innrio dt.• lnvc~t1goción Admlnistrath·a. 

Jefe de Oficinu 

Auxiliur de In 

Sección Perm iso!I 

Jefe de Oficlnu 

~1 ccunógrnfn 

Jefe do Oflclnn 

Jefe de In Oficinn 

de Sistcrn utizaclón 

24.2 S1 el lnltnllc cs. Alo1 dl" VC"hiculo turna .r:"l <''lltJC· 

Jicntc al Jcf<" de l:s Clficin:1 

2 5 ,. 

26.-

H.ccthl' rl c-'pC'i.1lc."'n1l" ) lo Curn:. al Au~il•Af Je ta 

Secc1t'>n l"erml!!>o'!lo .. te 1.11 <lfic:ln• d'C' At.1gnaL·toll4"'" 

que lll""'ª C"I t:nntru1 dC' phu;n' 

U.cc1hc l"l '-•'pl"tli\'"ntt" \ lh· OH'Ul"fdt1 .:a ~u" <."nt11tolc;\ 

a~igna nun1rr,, Jt> pl:.l·:i.' :ti "':híi..·uln ll dar 1.lir 0111•. 

anot3nJnlo t.•n la A u tor1r.n.<.· 1ún l'ro, .. .,.,o n al 

27.· Turn:t c1 &'.''prdu.•11ti:· al J,·fr dt• la ')f11:1na cntt~•· 

flOllllil'Uft• 

211.-

"29.-

llcc1hl• c ... ¡H.•d1t'.'l\1t"!.. \ al f1111\I tl<"I turno lo cn'o Í• a 

In tnt-•cnnt·,ii:r:sfu p:tr:t .. IU<" t•lnhot<" relaca.'1n ,1c tr"-· 

milC'!\ 0 a fin lh· 1urn!ulo~ ._ tn <lf1<.:tna Jl" Sntc.-niatt 

1nciún 

U.cciht" l1t'1 Jl•f11.• dt· la (lf\l''''ª lt•'- ''"l'Cdi~nt<"' t1·a-

1nita.Jo5 11.•11 el tlÍ:i Y 1.•l:st101u 1.•n or1~1nal ~· ""º''"ª r<'

lnciún llirq:illn a la l>fictt1a dt" Shtcmartzn~•iln lh-1 

lll'"purturnL"nto de Planes y 1•rottt·a.rn :&!\ 

30.· Turna C:\.pf'lflcnll"!o .,. u·lnch.,n l"n ori¡ttnal y ..:upia 

nl Jct'c Je lti Oficina 

3 J.-

3:2.-

3 3.-

34.-

H..t.•clhc c""pcdientcs y urt¡:innl ')" copia Jt.• t. f('lla

cli'\n dt.• ~n.,.•Ío diri¡::idn 3 1m Oficina de Siti1C'tnatt

zaciún. pruct.•Jiendo :a firmar la rclacii>n t.•n ol'l

}tinut )' copia ,.. a turnarla con lo~ c'r"'Jicnte!. a

nexos a In uficinu Mella.Inda 

Recibt.• CA¡H~dicntes )' original y copia de la r__.la-

1nción dl" cn ... ·ío 

Flrmn copio. J~ In. relación y la entrega al Jefe de 
Sccch).n 

Turna los cxpedlent~s n Jos Operadores die Pan ta

ita )' archiva orlginnl de In relación 
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Método tic Evalunciún t\dministrativ11. pDra el Sector l'Úb1h:u 

Jch· dt? Sccc16n 

Operadores de 

Pan tnlln de In 

Oficlnn dL' 

Sistcmntlznclón 

Jefe de Sección 

Jefe de In Oficina de 

Siston1 a tización 
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3S.· Rccih~ coria Lh· Ja rC"lacilrn Je ~'-P-:OJient~• ~n

,.i11dus a la Oh~in:. dt~ ~utcmathaclún ~on at.:"ustt 

Je reci.hu 

.lt1.· Lsr~ra. un ria.Lo ,j~ do!!- Jut' hiihslc.~,. p.ttirm •t.•h 

t."ll,:H los l"'Pt"41H"nh•\o .t. lts Ofklna J.1.• S''Jt~maU 

l !IC .~., n 

37.· H.ccHu.•n e'.'-re"Jit.-nh•\ 1n11 ¡:1:1'1015 por nrt¡pn•I Y 

\IO~ c-opu.!a J<" '" .-\utur1Lth"lon Proví•to"nl. cupia 

,it.· lo~ rt•quntlo' \ ,-t,pu1 Je- I• orden de cobro 

3tL- Con~ult::.n en 1..·I .1fl·h1'\o dt· J.- 4>omru1aJu1a loa 

ll1t.tnoi.;. th•I '\"l•hil·uh, ,·n ha,.t• '1. 

-- NÚ111c."CO tfC' 1notor 

H.L•t:,htrn F<"tlcnd lh" .\.utom<·, ... fh~, 

38.1 Si el \·chículo lh•nC' ant1.·ct.•lll'l1h"" ,1 ... otru pcrrnbo 

!i<' lle-na una (orina ( .. /n) C"tl la '-tU•º U"' inJrc•n Ju, 

BlllC'Ct.•tl-.·nlcJ< lºl\l'0111rO\.l("lS 

3S.: Si el ,·chi"·ulo no tic-n .... :ankccJcntl!'~ de orro pcr· 

rni-.u sellan lo Au1orUn;4.·1ún r'rovntonal en tH•S•· 

nal y Jos cupla!l 

39.· T\unon 105 cxpcJ1cnl<'!oj t:t,1uullodos •I Jcre Je l" 

Oficlnn Jt.• Sbte1nacuac1ún ()'_,¡hay .antccc-Jcncca 

cnn In forn10 de In~ m1unut.) 

40.· Pres..-nto a.l Jeft" Je la Ofu:tna de Ststcn,.mlizaclón 

copia J..- la n.•lnciOn \.h· c~pC'dlcn1e11 cntrreaJo" 

para rascrco de ontccC"den te~ 

41.- R«..•c1ht!' copiu de la rclaC"tÓn de cJLpcd1.,,.ntca turna· 

dos a cstn oficina y sobre chto entrega lo• ya con
sultados 

41.1 En caso de no haber sido consuUado alg:Ún expe

diente Indica al Jefe de Sección que deberá pre

s"•ntarse pohtcriormentc )-" le entrega copia de la 
relación 

e~. 

o 



e) 
•' 

() 

Son1inurio de lnvcrr.;tlguclún Admlnlurutiva 

4 1.2 

Jefe de Sccciún 42.· 

In teresodo 4 3 •• 

Si c,.tún con~u1tado• ~nfr<-"t:a c.·,pedtcnt<'' con ft:'· 

lncti1n ni J('fc de St<cc1ún 

U.t"'L"ihc c'pr:-dit"Ott•s con!ltoult.iu1o-. } copia dt." la re· 

lnciúu cnn las anotac•onc.-!\ l.(,ffC"),J'ondu•nt•·~ a lo:t 

t.,,.pt.•dh•nt\.'' en rrt.·i:adn!> ) pr'~"·,•th• :1 :ut.·hh ar ét.tn 

Úllnn:t. l'n C'd..,O \h• ~uc no hl).ynn ,.1do t.'nt1c~aJos. 

todo!; lo"S t•.,p~Jit.•nh."'• ah.·h1,·.n. lcnlporitltu-.·nt'-" cu· 

(Ha i.lt: lu rcl:tC'at·~u ) t<"1n11.:1;.1 ('I '''"'"·cd1n1:cnt" -en 

c.•I pnsn 11Únl t•ro .;o 

Sl" JHl'Sl'l1tn ,•n 'IOt·ntsn1lla ~ prr~t1nt.:a al t•l\Citf1U11tio 

!>ohrc "u 1rd.n1 ltr 

Encorgndo d" Ventnnillu 44 - U.t:quktt' .:11 Jc.·fr ll~ ~'-·,:\.·ü1n In do.._·urnc·nta ... iún 110-

licitttdll put t-•l tntC'fC'"nJo 

Jefe de Secclún •\S.· 

4 S. I 

4 S.2 

Busc,1 t•ntt~ lo' '-""pedknCt· ... c·ntrc·~atlo!io por la 

Of1cin0t dt-• Sbtcm:a1it:tciún. '"º' ttiirnHc• ~otlcUsHto 

En cn~o dt• q1 ... • uún n,\ no''-'•' '-'tllh"ji.ndu h.• tnd14:a 

nl Ftu•ur)!ado lle \"r11tu111ll11 qUt..' 1nforn1"' ial tnCr

rcsudo qut..• t.le~<"rrí prc:1ocntar~C" po!tft•rinrnlt"lll<" 

En Cll!'\O de que !\t" CIH."UC'HlfC" L'Ul1t" h1!\ C''.\JH;:•J1cn

te'\ t"lltri:hitdus. \·l."rifh.-u. !H lil"nt..• 3JlSr\.'t-•dcnt<"s 

4S.2.I En \.'U!f.o de qut..• el Y~hi,:uJ..1 h•n,;:a antrccJcnte~ 

t•ntre.:u ni EnLar¡;ullo de \'cntunHln la r·orm::a <.¡UC' 

indic3 los unh•cedentc!' .... ·ncontrado~ )' 11r...:t11.,,.n el 

exrL·Jh.'ntc 

45.2.2 En cnso di.! que l"l vehículo no ten¡.;a anteccdc-nt~s 

turna c.•I t.""<.pcdito!'ntt.• ul Encarg:aJo de Ventanilla 

Encargado dtJ Vcntani1la 46.· Comunícn ut 1ntt"refindo In n•soluciÓn de su tri· 
mitc 

46.1 Fn c:iso de que u.Íln no haya sido turnado el ex· 

pcdienre por In Oficina de Sistematización, ln· 

dicu ul interesado que deberá presentan.e posteA 

uorm"n te 
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Mchodo Je Evulunclón Atlm1ni~lraitb .. a 11.sr~ el Scc1or t•úhl1cu 

Jcfc de Oflclnn 

Subjefe del 

Dcpnrtnmcnto 
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~h.: En ca!i.o dt!' 4uc 11.•I t"1'pc .. tic"nh· ya his) •~•do tur 

naJo ¡.,ut la Of1cu1n Jr !~u.h.•tn;1tu·aci;1n, "'er,fi· 
ca u el ,.chicul(, tit·nr 1111f<"l."t"J,·1th'' 

46.2.1 En ca~n J ... qu,· c..•I ''t"hi,·ulo (l•nai:oa 11nCt"1.·,•,tr"n· 

h.·~. C"ntrcga al anh·rc.•!oa.,1,~ !ornta qu,• "'''•~• 1011 

.11n1ec,•Jc11tct\ L•u,·.nHrodo,. ~ le anrurn1a t¡uc P•· 

ra polh..'r i::nnlinuar el 1tcirn11t" \Jch.-r:i ¡1rc-.cntsr 

h;sja Jl"I 't"hiLulo ,·rt·,·1u9J• por c..·l an1~ri1H 

pr11.1pic1.a.r10 

46.~.l Ln Cl\:i.o Je.• ~Lit:' el ,. .... 111\·ul .. ll•• lcnsa a.nt~~cJ~n· 

le,.. rc.•.:uh~ r11m.'li dt•I itllc.·tll:'"to1a .. to cu el oni;1na1I) 

Jo!f. cupiu" dll" l:i Autori:iac1•ºln 1•ro11o·1~f11nal 

47.· 1·urnn 31 Jch• Je.• Scc..·,·1on t.•I "''pcdlcHh' f.:On l• 

.Aulnriz.:u:11'111 1•ro,.b1onnl 1·1rn1ad ... ' 'º' .... 1 intrtC!'· 

saJo 

48.· 

49.-

49.1 

so.-

Hecthc ""' t."'.\Pc.•dit.-n11.•. In ruhrlC:t. \ al ftnal JC!'I 

Jia In turna 1.·011 los. ,1~111.;i, 1rtii1uue~ ...:01\\.·luido1 

al J,•r...• Jt' la llflcina 

ltc:ct~c lns t.•\pll"diC"nlt.·!i Je u.a.n\lft'"t. conclu iJ011 

)' los h."\dsa 

En ('&un Jc qut.• hA)'4 ol~Ún error. turna al Jefe 

f.h• Sl•cciún los c'\pcdknh.·:ic 3 cnrrci[ir 

En cnsu Jt::' que cstCn corrlC'ctc.u lo~ ruhrka y 101 

turnn al Subjefe Jcl Departa.mento 

Recibe los C''lli.pc-Jicntes dc trámites concluido•)" 
los revisa 

S0.1 En cnso e.le que ha)·a algún error separa loa 

e:\.pcdicntcs a corregir )' los turna al JC'fe de la 
Oficina 

SO.:? En caso de t¡uc estén corree lo$ los rubrka y lo~ 
turna al Jefe del Dcpnrtan1ento o 



Seminario de lnvcstiKuCIÓn Administrativa 

Jefe del 

Dcportnn1ento 

Su bdircctor G enc1 ni 

de Concesiones~ 

Purmiftos 

Director Gencrnl 

Subdirector General 
de Concesiones y 

Pcrn1 isos 

Jefe del 

Departamento 

$ L· 

5 1 .1 

Rccihe lo" C'A('lcJiC"nlt't. <lr los uán1illl"i con

cluido!li y los re,·ha 

En cau..l de 14uc tu1y4 :t1$:Un t'.'fror a.l"p•ra lus 

Jo~ e'l.J'<"Jienl:C"s n ... -orrC'gir y lo,; turna al 

SuhJl.'Íl' tlt"I l.h:part:unrntu 

~ 1.2 En Lisl\o JC' '-lUc ,•s,t,~n c••ff<.'"\:fl1'\ lo"' ruhri~• 

y lu¡i. turno al ~ut1dirl""·tor Gc:n1:rnt Je Concc .. 

s1uuc:r. ~ P,•rntbofr. 

s.:. ltc.:1hc Jo, '-'"'f''-'lJh·111c;.. "Ir '''"" trn.nti1C's con· 

cluHIO!o< y lu" f\'\.'l~O 

\.'XJlClllcnt\"':\ a CtJlfCJ.;if 

tll'l ll1.•pu1 Crtn\'-'ll tn 

In" turna ial Jl"ft! 

S'l.l En caso de '-l\I'' "'-"'.\té-n t.:orrectna 1,), ruhr1ca 
)' lo!llo luana u.I llirc<-"l••r l~t'nC"rnl 

53 Recibe los t.''l1'-'"Jf,•111rs. 1.h• lo'.' trÁn11t'-'ll cun· 

clutdo~ ) los rt•vna. 

53.1 En 4·n~o t.h• '-J.UC ha)·a nlJ;.Ún crrur !l.~J'nra lo• 

&.~xiu.·J1'-•ntc5 "' corregir ) lo,. turna al SuhJir~c
tor Genc:,<ral 

S.l.2 En caso '1~ QUC' C5t•;n corr~ctos firma la Au

torización Pro\•is1onnl ,~n original )' J,,~ enria~ 

y turna los expedtent~s al SuhJ1rt.•ctor Gene· 

rnl de Concesiones y 1'("11ni'n~ 

54.-

SS.· 

Rcclhe lo~ L•xpcdi"·ntei. auto11znJ011 ,. lo"' lua· 

nu al Jefe del D~parramcnto 

Hecihe los expedienteos autorhados y los tur. 
na u.l Subjefe del Dcport:tn1ento 
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Su bjc fe de 

Dcpnrtorn en to 

Encuri:udo de 

Vcutnnillu dt.• lu 

Oficin u dl• Asi~n nciont"l'l 

In tercsudo 

Encurgndo de 

Ven tnnilln 

Encargado de 

Ventanilla 

Oficina de 
SiKtum otiznción 
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Sb.· 

57.· 

S8.· 

S'>.· 

R~cibc los cxpedie-ntC'I autori.1adn11 ~, los turna 
a la ,·en lanilla df' la Oficrnn J(' A!lii¡;nacion~s 

Recihc lo!io l!-.pcd1~ntt.•!io autnru~do..,, ~labora rela· 

c1ún de los rn1~1110"' )o la JlCttD t.•n la prop•• ~rnta· 

nilla 

Se prt"s.cnta en h \cnta11111a lll" la UficH1a lle Ast&· 

nociont."5 y !1.oht.·it:. al Fncari:nJcJ ,h• \'l"nH•nill• tn· 

forn1ncitln U>hrt• .. u triimllt• 

111d'-' ni 1ntercsudo tlaloll &ohrt' 
anlCCC'dentcs J(.•I 11t 1.!0111 u 

trÁmite y bu1ca 

59.1 En l."llJliiO lh• no l'tu·ontran,• t.•utrf' lo• 1r8n1it~• 

nutorí:inl1o!lo in,faca ;il anh•rc~•u1o '-tuc deberá ¡.,rC"· 

sentarse pos1,•riorn1 en tt' 

59.l En CB!hl de un crzímitc> cn1h.·luido, fl"Cuha acuse de 

recibo del íntetcsado en lnlll dos 'ºPb·• Jo •~ Au• 
turizmción Provisional y '--nue~a original do é-ua 

:al lntcrcsndo. h1Jh.·zinJulc qu~ JchcrU pre1ottnt1uu: 

en un plazo no mnyur de 180 días n recoser la 

Tarjeta de Circulnc1i"n que funt;e como Autoriz.a· 

clón l)eftnltiva 

60.· Turnn al archh-o t:encral del Dcr11r1an1ento. ox• 

pcdlente del trámite intc.:rado por la aegunda co· 

pin de In Autorl.tacii'H1 Provbtonal. copla de los 

ruquisltoa y copia de la orden de cuhru 

6 l.· Turna la primera copia en la Autoril:aclón Provi· 

sionol a la Ofic•na de Sistcn1atiz.ación 

Recibe la primera copia Je la Autorización Pro· 

vislonnl. pnrn en base a ésta elaborar la Tarjeta de 
Circulac1ón y culminar así el trán1it~ 

G. 
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SIMBOLOGIA DEL PROCEDIMIFNTO ACTUAL 

OJ REQUISITOS 
V 

8 o INSPECCION 

o DECISION ó 

~ D DEMORA e 
6J o OPERACION 

óF AUTORIZACION 

. 

PR0VISIONAL 

e ) CAJA NEGRA llTt) 

lJ EXPEDIENTE Q 

~ 
ORDEN DE COBRO 

SOLICITUD 

---------- ----·- ·--------~----

ARCHIVO 

SELLO 

DICTAMEN DE 
ANTECEDEN_ 
TES 

INTERESADO 

CAJA 
RECAUDADO
RA 

VENTANILLA 

CONECTOR 
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Seminario de Investigación Administrativa 

2.1.3 FORMAS UTILIZADAS 

A continuación se detallan las fonnas que son utilizadas por el Departa· 
mento de Servicios de Carga pura la integración d" los trámites que le son solicita
dos, además se indica que objetivo cumplen y cuando son empicadas 

BAJA DE VElllCULO (DGAF-lOJ) ANEXO 1 

Se utiliza paru dar de haja al~ún ~·chh..·ulo dc-ntro deo lo~ servicios de Car· 
ga Regular y Carga Espccializuda o corno con1plc1ncnto de algún otro tTárnitc. 
con10 es: Ca1nbio de Sl·rvicío y Can1hio de \'r..•hículo 

El objeto de esta fonna es rnantt•ncr 3ctualizado~ los reF,1.stros de placas y 
vehículos que inlt~gran el llaneo de Dntos dt• C"slu Dire'"~ción 

ORDEN DE COBRO (llTES-9J) ANEXO 2 

Esta fonnn es enviada por lu Oficin:i Federal de llaci<:nda para registrar el 
pugo de derechos o rnultas a que se hayan hcd10 acreedores lo·s usuarios 

El objetivo es que la Contaduría de la Federación tenga el control de los pago• que 
se cfcctuan ante la Caja Recaudndoia de Hacienda sobre los trámites qu.- ~e realizan en "l De
partamento 

AUTORIZACION PROVSlONAL PARA EL TRANSPORTE PRIVADO DE CARGA 
(DGAF-1 :?4) ANEXO 3 

Hace las veces de permiso definitivo y debe renovarse cada dos nllos 

Tiene como objetivo autorizar a personas físicas y morulcs el transporte 
de sus mercancías en vehículos de su propiedad por Caminos de Jurisdicción Na
cional 

AUTORIZACION PARA CIRCULAR SIN PLACAS (S/N) ANEXO 4 

Se utiliza para permitir circular n vehículos de carga sin las placas corres
pondientes, yu sea por que éstas se hayan extraviado o por que esté pendiente la 
autorización definitiva 

AUTORIZACION PROVISIONAL DEL SERVICIO PUBLICO FEDERAL (DGAF-33) 
ANEXO 5 

Se utiliza como permiso para circular en tanto se entregue al interesado 
su permiso definitivo (Tarjeta de Circulación) 

168 



Método de Evaluación Administrativa para el Sector PúMico 

El objeto es darle faciliúade> al usuario para que realice su~ actividades en tanto 
se le entregan su Tarjeta de Circulación y las placas respectí\'as 

C> 2.1.4 

169 

OUSERV ACIONES 

RELATIVAS A ORGANlZACION 

GENERALES DEL DEl'ARTA~tl'.l"TO 

1. 1 La organización ,kl Departamento <k S,•rvicios de Carga expue5ta 
en el org~nogran1'-' ~. I. no concuerda con lo c~tahlccic.lo en el ~ta~ 
nunl de l'n.h:cdi1nicnto:; del Phlp1n Dt.•partarncnto. El organo~rama 
:!.:! ilustra esta cstnh.~tur:' y Utfic-n: de la qut.· está opentndu en lo 
sig,uicnh."': 

Lu Oficina d~ C.:trga Regular cuenta con una ~tc~a de Canje~ 
que no t.•stá <."<.Hlh.·n1plada en el 1nanual Esto se' dcht"' a uu ... rn 
l"'l canje dt.~ placas d1"'1 h11"'"'º 19"76~1 o-.- ~' \.OIUtnen Je U ahajo 
se 111Llt:111cnto consid4.:rahlcn1cntc y hubo nct.~esidad de au~ihur 
a ... ~sta oficina con una 111e-sa qu~ C'\U11p~1c.•ra l .. Stas tun-..:1onc:~ 

La Oficina t.h.• Carga Espec1nli1uda ~gún lo '-"st;.ahlccido en el~('··_ . 
. ,,anual \.h.•lw contar con dos SCl~~ionc~: Erupn:sas. y Personas 
Físicas v •·:ida una t.k C"llas .._·on una ~tesa 1.lt• Altas y una de C'atn .. 
bias. Actualn1entc la Olh.aua :-...- \o'.JH:t,;'-':i.tr:l funcionando con 
las secciones UH.licadns pero s111 1~,s n1c~us cürTc!i.pond1entt.~5. 
ya que <lirectam.:ntc de la j.-fatura dependl'n una Mt'sa de Cam· 
bios y una de Can;es, esta última no indicada en el manual y 
ctcada tambicn para desahogar el trablljo derivado dd canje 
de placas correspondiente al bienio 1976-l Q77 

La Oficina de Asignaciones debe contar de acuerdo al manual 
con dos seccion.,s: una de Placas y otra de Permisos; a su vez 
ca<ln una de ellas dcbl' contar con dos mesas, una parn Personas 
Físicas y otra par:i Personas Morales. Actualmente la oficina 
cuenta unicamcntc con las secciones indicadas 

1.H Oficina de Transportes rnvallos \..u~uu1 \..Un 
la de Altas y Ja de Delegaciones y una Mesa de 
cia que depende directamente de la Jefatura de 
ta última no está señalada en el manual 

u.u~ seccione:,. 
Concspondcn· 
la Oficina. Es-e 

.... Jl 

-~~ 



o 

ANEXO 1 

DIRECCION GENERAL DEL AUTOTRANSPORTE FEDERAL 

BAJA Ofi VEUlCUl-0 42248 
AL C. DlRSCTOR GUNE.HAL. 

PGblloo Peder•l. 

Propietario ____ _ 

-------··--------·----------.--------~--------------~~--------··~ 

Y• b ícu lo ma re•'-------------- Modelo 'W •"º------------
No. d• motor_~ No. de f.&brlC•----

C•P•Old.ia~-------- Combu•tlbl• Tipo _____________ _ 

(SBLLOI 

BI lnt•l"•..00 ct.wol•l6 1-• p&.c.a ~ tar.)9C:a • 

Clrculaol6n No .. 

........ ~--------------~ p ..... ________________ _ 

.. ov.o-0-1. 



(') 

M.TQ.Q CUl.l&.4(1 

C. MCAUDADO .. DE LA T~ .. EJlllA 
C.: LA nlXIUCIOH 
~MHNTI: 

n 
.. 

ORl't'. 11[ íOfORO 

5212151 Ba. Per $ 

MIXICO, O.~''----------------- Ol 11 

llRVAK UD. fll:Cl81fl DC1 __________________________________ _. 

•. \1)1.' 
\ .. ";'~ 

ATINTAMIHTI 

..... __ 
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~ 
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"@Xo • 
roa.A •••• A 

DJ:RECCION GENERAL DE AU'l'OTIU'oNSPORTB 
FEDERAL. 

SECRETARIA OC CDMUNICACIDNE9 
y 

SUBDJ:RECCION GENERAL DE COMCESYONJl:s 
Y PERM:ISOS. 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CAR.GA. 

TRAJUIPDRlC9 

MéxiCCJ" o .. F., a de 1978. 

SE ·AUTORIZA A CIRCULAR SXN LIU> D0.3 PT.2'CAS NUMERO,_ _____ _ 
Y CALCOMANXA CORRESPONDI:EN·~E AL VEUICULO.: 

MARCA•-----------------
MODELO: ____ ------------

SERIE No·---------------

MOTOR No. ___ ------------

CERT.REG.FED.A1T. 

AUTORIZACXON Ko. 

SOLICJ:'l'UD No._------------

CLASE DE SERVI::::.O: _________ _ 

-------------------
ORDEN DE COBRO ~ :>. 

ESTE P.Eruu:SO PROVISIONAL D3BF..RA SER PRESENTADO PARA SU CAl9:l0 
POR LAS PLACAS ME'l'ALICAS D;~ IDENTIPICACION OORRESPOHDXBIJ'rllS -
PREVIA NOTIFICACION • O EN SU CASO• EN LA SEGUNDA ETAPA l>B - -
CANJE DE PLACAS ME'l'ALICAS l•E IDENTIFI:CACION DEL BI!N:tO 1978-
1979, A PART:tR DEL lo. DE tlOVIEHERE DE 1978. 

A'.l'ENTAMl::NTE. 
SUFRAG:tO EFECTIVO. HO REELECCDlR. 
EL D:tRECTOR GEllBRAL. 

I:NG. FERNANDO DE Gl'.RAY. 

-~-····---~-.--~-=-----...... 

1 

l 
l 
l 

\ 
\ 

'' . ~ 

.·.•·J 
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SCT DRECCON GEM::RAL OCL AUTOTRANSPORTE FEDERAL 
AlllORIZACION PROVISIONAL DEL SERVICO PUBUCO FEDERAL 
( c=i BIENIO 1978-1979 ( c_J 'º''º e- 79261 ) 

( 
( 
( 
( 
( 
( 

) :.T:: .. t>C~ .::::.:to:l•••m.•• ••o•u ·-------

l -----·- -
)~···'"---
) -- ----·--· - -- ·- ·-- -----·-·-- --
) __________ . -------- -- -----·--
) ---, .......... _ .. , ....... ~ -----· - ----

( ) -------- --
( ) - ................. ····- -- - -- -

Ji ) ::;;;~;~~~;.~~-- -

) .............. ____________ ------------- --------------
} - - ........ ___ __., ... p.._ ................. - ....... _ .. __________________ ------------

............ - ... -.. ·----. ... ~--- - ..... -- -- -'·-·------------·-----
°"'"' -· •• - - - -·-· - 1- ... - ·----------------.-.,---·· --------

- ........ _ •• _._·----¡-;;;;,--- - • ------- - ·- ----- - ----· 
~ -· •4 - .. - --- .. _ ... ____ _ ---~ ·------- --.-...... -·-··-··--------------

( ¡----
( - .. - ---------a:.::_ ___ _ 

---------------------------
) ::- PC \.A AU~o:r.to(K'IOo ot .. ~' D-~· 

)Oi:e--•·i- { ··1---••I j•'¡-----
-~>..ULI~ --.... :::;::;~:;:. :::;:;;-n:-;¡;¡;.~-i;¡¡::¡;..,.._!¡¡¡¡;¡¡;¡-r;;¡:-== ... == 

-----

)•·--

~O& U -.clCIClllll •• ..._. Cl<L ..U'l'OT---TI: P•Dm•M. 

~ -· -ff----·- ·-·- .- -_._ ---· Dt:Cr..•-, 

-.-mo ~~~~=: ~'Sf.:-r.:: : .. .::::·:.=-:·::.:-:· ... _ ---: -- .... - ·---. c:::S ...... ··-·· - ....... --·- ............... ___ ...... - -.:: . -- ........ - . ---

-·-...... - ..... .-.. 

----------~ ------- ... --------------~~-----....,..~-----~ 
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GANOGRAMA OR 
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OFICINA DE CARGA 

REGULAR 

~ 

SECCION DE ALTAS ... 

SECCION DE CAMBIOS 
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3 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA 

1 

SUBIEFATURA 

1 
1 

OFICINA DE CARGA OFICINA DE OFICINA DE TRANSPORTES 

ESPECIALIZADA ASIGNACIONES PRIVADOS 

1 1 1 

SECCION DE EMPRESAS SECCION DE PERMISOS ... SECCION DE ALTAS • 

1 1 1 
MESA MESA MESA MESA 

DE DE DE DE SECCION DE DELEGACIONES • 
ALTAS CAMBIOS PERSONAS PERSONAS 

SECCION DE PERSONAS 
FISICAS SECCION DE PLACAS ... 

l 1 1 
MESA 

MESA MESA 
i;ESA DE DE 

DE DE PERSONAS Ptll50NAS 
ALTAS CAMllOS FISICAS llOIALES 

l'Mil 1 



Seminario de Investigación Administrativa. 

1.2 En las ventanilJas del Departamento para atención al público 
no existen avisos que informen so'>re los requisitos necesarios 
que deben presentar los mtel""sado> para efectuar ~us trámites 

1.3 En el Departamento solo existe un sello que de legalidad a los 
Permisos Provisionales para el Servicio Público Federal de Car11:a 
(forma DGAF-33 ), mismo que según lo manifestado por el pcr· 
sonnl, se ex.traviu con frecuencia retrasando así los trátn1tes. 

1.4 Existen letreros en el Dcpartamcr.tn qu.- prohiben d acces.o a 
personas ajenas a éste; sin l'llt b·tq:;o. ocas1onalrnt:'ntc. !ri>C encuentran 
personas cx.tranas en el .irca de uabaJo. 

1.5 Existe un continuo crunbio de 1nstrui..:c1oncs :..obre los prot..-ctltnuen
tos para t1Üm1te, lo que prop1c1a el descontrol del personal que 
interviene dircctarnentc c:n In n;ahzación de los nlis.nu.1s. pues en la 
mayoría de los cnsos dcsconoce!"l las nuevas 1nstrucc1oncs. 

1.6 Por falta de control sobre la documentación. en algunos cn•os se 
extravía, debiendo el interesado reponerla hasta dos y tres ve ... -es 

1.7 En los pue,tos de ventanilla donde :.e rcqu1e1c rap1de1.. están 
asignadas mecanógrafas que no <"Umplen cstc 1equ1s1to 

1.8 El equipo de oficina pnncipalmcnte las máqumas de cscnbu no 
reciben mantenimiento adecuado, por lo que se descomponen con 
frecuencia, tardando su reparación de dos a tres >Cmanas. 

OFICINA DE ASIGNACIONES 

1.9 La Sección Placas no realiza sus funciones especificas. debido a que 
los empicados asignados a ésta ticncu a su cargo la elaboración de 
telegramas que notifican a los interesados los antecedentes encon
trados en los trámites rechazados por la Oficina de S1Stematizac1ón. 

RELATIVAS A SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

GENERALES DEL DEPARTAMENTO 

2.1 No se ha establecido un horario de atención al público, los em
picados atienden las ventanillas de acuerdo a su disposición. 

17I 
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r 

2.2 

.,. de tiempo 

No se ha unificado un criterio en base ni cual s;, renllccn los trá
n1itcs y se soliciten los r~quisitos necesarios a cubrir por los inte·"'C· --·~: 
rosados 'J 
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2.3 

2.4 

2.5 

2.6 

2.7 

2.8 

2.9 

La docun1cnta..:ión qut• se recibe- a tru'Vés de las ventanillas e·s re
gistrada en libretas de control, de la.< que hay unu por cada ofi· 
cinn; ésto es insuficiente. ya que hay oficinas con ..:uatro venta
nillas de atención al público. rnotivando que núentras. una ocu
pa la libreta, las dcm.is dchen esperar provocando aglorner:u.~10-
ncs en las ventanillas 

Se extienden ón.Jenl"'s de· cuhro por ~onc<.-pto dt" derechos de 
trán1itc antes de rastrear los antecedente~ d~l vchh:ulo y certi
ficar que el trá1nitc procede. Al rcali:t.ar el pago. los interesa
dos suponen qut· su tránlitc ya está efectuado y en los l:'as.os t!!n 
que se les dc\~uclvcn sus docun1~ntos porque r:l vehículo presen
ta antcccdcntC's t.lc otro pennL~o. consideran incorrecto haber 
efectuado el pn110 por anticipado 

Existen rezagos de docun1l .. ntac1l1n, motivados porque hJs inte:r-·-~-
rcsados. en su rnayoría gestores (rcprescntuntcs autorizados por\ ___ , 
las personas física.~ o n1oralcs para tran1itar su~ solicitudc!'\). no 
se presentan a cubrir el importe de las órdenes de cobro y fini
quitar asl el trámite 

Se entregan a los interesados las formas DGAF-33 a fin de que 
éstos llenen los datos requeridos; lo anterior propicia la falsífi· 
cación de firma.< y sellos que les dan le¡ialidad 

Para el rastreo de datos en In Estación de Consulta, no existe 
unificación de criterios por parte de los Jefes de Sección, ya 
que en algunas ocasiones se envla al interesado per.ionalmenle 
ni rastreo de los antecedentes de su vehículo y otras, se hace 
en forma interna por medio de relación 

Con el objeto de actualizar las fechas de los permisos que su
fren retraso por las rúbricas y revisiones, éstos se elaboran dos 
veces antes de pasar a firma del C. Director, por lo que en oca· 
siones se hacen postfcchados 

Las formas oficiales DGAF·33 se repiten varias veces a fin dec' 
corregir errores, omisiones o cambios de fecha, lo cual provo-
ca un gran desperdicio de recursos materiales y humanos 

-------------~----..._..,~--- - ., 

l 
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2.10 

2.11 

2.12 

2.13 

2.14 

2.15 

2.16 

El archivo del Departamento correspondiente a canje de placas. 
está desorganizado y en malas condiciones por falta de equipo y 
personal capacitado 

En ocusioncs se presentan en las ventanillas personas que traen 
rcco1ncnllacioncs, ya sea por escrito o verbales. raLón por la 
cual los empicados sei\alaron que sc ven obligados a darles prio
ridad en el trámite 

En las vcntanillus st.~ recibe docurncntacil)n incon1plcta autori
zada por instrucciones superiores para pro~c~uir el trárnit~ 

Los documentos enviados a In Estación .Je Consulta de la Ofici
na de Sistcntatización. tardun en ser rastreados de ocho a diel. 
dins 

OFICINA DE CARGA REGULAR 

Según lo ..Jicho por el Jefe de la Oficina toda solicitud para 
cualquier trámite debe pr.,scntarse en original y dos copias por 
Oficinlfn de Partes, lo cual no sucede, ya que las solicitudes se 
reciben directamente en ventanilla 

OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA 

El encargado de la Ventanilla de la Mesa de Canjes, acompaña 
a los interesados a la Caja Recaudadora de la Oficina Federal 
de Hacienda, para así constatar el pago de derechos por concep
to de trámite; para realizar esta función el empleado deja aban
donado su puesto durante el tiempo que tarda en efectuarse el 
pago 

OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS 

El número de expedientes rezagados de acuerdo al recuento 
efectuado es el siguiente: 

Faltantes de dictamen 
Para elaboración de pern1isos 
Por relacionar para envío al Departamento 
de Coordinación de Delegaciones 
Por enviar al Archivo General 

173 

476 
66 

939 
369 

1,850 
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n éstos últimos hay que agregar 1 S bultos de aproximadamente 
200 expedientes cada uno, que no han sido enviados al Archivo 
General por extemporáneos. 

2.1 7 Considerando que los trámites para el Pem11so de Carga Particu
lar están pnrcrnlmente desconcentrados a las Delegaciones de 
Autotransportc Federal, éstas reciben la documentación y In envían 
n esta Oficina para la elaboración del pernuso correspondiente Se 
hace nota1 que la documentación que se recibe, en la mayoria de 
los casos no está completa, debido a que no se ha enviado a las 
Delcgac1oncs ningún instruct1\·o que les sei\alc los requi.slto5 que 
de ben solicitar. 

2.18 El Jefe de la Oficina autonz.a que procedan algunos trámites que no 
reunen los requisitos nccesanos 

OFICINA DE ASIGNACIONES 

2.19 Se encontraron mas de mtl expedientes de la Oficina de Trans
port<•S Privados qu estaban su¡etos a elabornción de telegramas. 

2.20 Durante el último canje de placas se recibió documentación tn· 
completa, ya que se pasaron por alto algunos requis:tos tales como 
111 manifestación de ba_1a Los entrevistados ,,.,i\n!aron que esto 
fué ocasionado por el gtan volumen de truba¡o 

2.21 Debido a la falta de información, con mucha frecuencia los mte
resados se p1esen tan a 1ecoger sus trámites sm la identificación 
correspondiente; ésto motiva dtscusioncs en las ventanillas. 

2.22 Es requisito en la Oficina de Asignaciones, que para asignar número 
de placa a un trámite, éste lleve anexa In copia de recibo de pago 
expedida por la Oficina Federal de Hacienda. Existen caso en que 
por órdenes superiores se exime de este requisito a algunos inte
resados. 

2.23 En el Libro de Registro de placas existen errores en las anotacio
nes, lo que dificulta el control y asignación de las mismas. 

3.1 

RELATIVAS A COMUNICACION 

GENERALES DEL DEPARTAMENTO 

Existe falta de comunicación entre jefes y empleados, lo que se ma-

c. 

' o 
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3 2 

3.3 

nificsta en el aparente desconocimiento sobre ~us fun~k1n~s. así 
con10 de los rcqubitos y nu:c.ánica de tos trtítnitcs que !!.C efcc· 
tuan en 1..•l Dcpurtan1cntn 

Sl.· t~iran ónlt•lll'' vctbak-. L'tl todo~ l(ls n1v~1t..·-, Jerarqu1cos \lt."! l>t."· 
partan1cnlt), lo que- provoca d1.. .. fic11:ncias t."n la ("<lrt1un11. .. ·acú~'n 

El cnn~tantc cu1nbin dL· di~pr., ... 1ciont!'' Jctua Jc..·~f.t\'t1r..thknh .. ·nt~ 
t..•n l'1 ~1111b1::11lL' dt:I llt:p:.HIJtll.l.'Oto, y.t t.}Ut.º h.J)- qUl\. .. fll~~ dt·fic"n~ 

l.h..·n una di:...push.:h.'.Jn ), a ...::an1..'t•lada por no..\ r<.:tar Ot..ltifi .. :ad<)~ 1..kl 
ca111bitl 

3.4 hl 111..·rst.Htal 1...•ntrc..•\·1stad1.1 rn..ln1t\:stó qul· 1..·uan'"lo 1..·'"·P"-·· ... a :-.lh '\llgl."· 

rcn-:ias 11.:spectu a las con;.ticic1nc~ dt• traha.i•"> t·• a fll.., !">istcrn~ .... :-.u~ 

jc..~fcs :-ti.= 1nucstran 1nd1f1..•rcntc:-> y no lo~ ton1an t-"'tl l·uc..·nt;.1 

3.5 Cuando un t:nlph .. ·;..tdtl 1..·onh.'fC un ('rtur e~ rcp1t•n,Jido puhlka-
111entc por sus jL•fc~ lnntt'lhatt..1',. 

3.6 

OFICINA IJF CAR<;A REC;LtLAR 

El Jl•fc..• dl' la Oficina de..· Car!!J Rt'guku no 1...~c .. n1unic.1 a SU'\ lt..·k·s 
de St.•cción los i:an1blos y nuevas dispc..''\1c1nn'-'s ~nbu.~ el s1s
ten1a. lo que 1notiva. ~i..·gún lo 1nan1ft·~tado por ~1 pt..·r:..'-lnal. t.l,Uc 
tcn~an que enh.•rar~1..· por tcr~cras pC"rson~1s. i..lcb1cndo n.·l..·urrir al 
Jefe dt..•1 Dt.•partatncntn para notifh.::ar la anornalia y rc ... ·ibit 
instrucciones prccb.a:.. :.nhrc las órdenes que tucrun 1!ir•.1t1.:t'> 

OFICINA llF TRANSPORTES PRIVADOS 

3.7 Se luzo saber a los auditores que fue cln1'orada una .:1rcular para 
notift~ar a los c·c. Dclt.aga.dos los rcqu1s1tos nl'CCsarios para los 
ttflntítc.•s. sin cn1 hargo~ dicha circular no se ha turnad.o para su 
autonzación y trán1it~ ~orrcspondicntcs 

4.1 

RFLATIVAS A RECURSOS HUMANOS 

GFNERALES DEL DEPARTAMENTO 

Los salarios no corresponden a la capacidad de los empleados ni 
al volumen de trabajo que realizan éstos 
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4.2 Debido a la urgencia con que se creó el Departamento, fue nece
sario disponer de empleados adscntos a diferentes áreas para cu
brir los puestos vacantes, lo que redundó en la falta de prepara
ción y capac1tac1ón del personal 

4.3 Los empicados al ingresar al Departamento o ser cambiados a o
tros puestos Ucntro del m1sn10, no reciben 1nstruec1ones sobre las 
funciones qut! van a dcsen1pcflar 

2.1.5 PROPUESTAS 

176 

RELATIVAS A ESTRUCTURA ORGANICA 

l. l Se propone la creacc1ón de una Estación de Consulta 4ue dependa 
directamente de la SubJcfatura del Departamento Con ésto ,;e evita 
el cuello de botella que representa la Oficina de S1stcmatizac1ón, 
ya que el Departamento contaría con una pantalla para consultas 
en el Banco de Datos. 

2 

1.3 

Para las Ofo:m:is de C:i1ga Rcgul:it y Carga Espl·cialtTada se sugiere 
que se integren de la s1guu .. ~ntc forro.a: 

a) Ventanilla Recepción de Documento>, la cual tendrá a su cargo 
la 1cccpc1ón de los 1cqu1s1tos para 1cahzar los trámites y la asig
nación de fechas a los 1111smos. 

b) Ventanilla Entrega de Trámucs, encargada de entregar a los 
mteresados la d1ctammación de los trámites y las órdenes de 
cobro correspondientes a cada uno de ellos. 

c) Ventanilla Entrega de Documentos en la cual se otorgarán los 
permisos sohc1tados. 

d) Mesa de Dictanlinacíón. mtegrada por los empleados con mayor 
experiencia sobre los trántites para dictaminar sobre la proce
dencia de las solicitudes. 

e) Pull de Mecanógrafas, en el que se agruparán todas las mecanó
grafas de la Oficina, nombrando entre ellas a un Jefe que as.tgne 
y supervise el trabajo 

Para la Oficina de Asignaciones se proponen las funciones de entre-

C .. / 
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1.4 

ga física de placas, reposición de tarjeta Je circulación. placas Y 
permisos, así como la tramitación del can;l" de placas metálicas 
y resello de autonza«..~1ortt!S. 

Para la Oficina de Transportes Pnvndos se recomienda la creación 
de una Mesa de Dictaminación con las funnones sei\aladas y una 
mesa para el control de tritrnncs foráneos. 

RELATIVAS A SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

GENERALES DEL DEPARTAMEN ro 

2.1 Se sugiere la mstalaeión de un Módulo de lnfomrnc1ón en el Dep11r
tnmcnto, que oncntl~ a los interesados sobre 1,.- u.·soluc1ón de sus 
triinutcs y les entregue L"n fortna gratutta cl·dul.Js de 1nforn1aciOn 
y solicitudes pura rcal11.ar d tramite. 

2 2 A fin de nlcJorar la 1nfon11ación al pUblaco dC'hcn ~1 colocados l"n 
vcntantllas. letreros que ldenuflqucn a las nusnHL~. 

2.3 Se recomienda el establecimiento de un horano hJo de atención al 
público; se propone que éste sea de '1:00 a 14:00 horas y de 16:00 
a 19:00 horas 

2.4 Para implementar un mcior control sobre la a..~1g11ación de placas se 
propone que esta sea hecha por computalora, cs1ablec1<,ndo para 
ésto coonhnueión con el Departamento de Planes y Program:u. 

2.5 Debe instalarse una Caja Recaudadora uz la Of1cma Federal de 
Hacienda en el mismo piso del Departamento de Scr,.jc1os de 
Carga, a fin de evitar a los interesados el t<·ner que trasladarse a 
otro piso a cubri.r los derechos de cada trámite. 

2.6 Se sugiere que sea efectuada una regularización de los gestores, a 
efecto de reglamentar su participación en los trámites y evitar 
situaciones anómalas, basicnmente el coyotaje. 

Al efecto se propone autorizar a los mismos mediante una creden
cial (forma propuesta) que podrán obtener gratuitamente, eubnen
do los siguientes requisitos: 

- Carta Poder Notarial por cada empresa que represente. 
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ldcnt1ficar.:ión. 

Registro Federal di: (\1usantcs 

2.7 Se propone: la des\..·on.,.:cntr~H"ilin di: lo~ Pcnni~os dt' Carg.a F!ooopci:ia
lizadn. a fin de qut..• los intt.•re~ados que r't"~i<lcn en t•! tnh:nor t.h•t 
pab puedan rcalllar el trán11tc en l.1s Dt.·lega1,·1uncs de Au1t1t1ans
portc FL•Jeral, lu!~ran dt.l 1..·\.Hl C-:o.tt) .a¡!d 1/ ar la t r ~l?ll H acic.)n y c.."'vllar 
gastos de t 1 aslado in 11\.~\.·esann .. para h.)\ in h: 1 c~~H1os 

:?.8 Con oh1l:to de qut.· l'l ~istt.·tna prnpu4..·..,to func..·ioih.'" dt.•ht .. lanH~ntl' en 
l:llanto a org.an1.'a'-°1l,11. 1,.,·onth.Jl y r~!!1~tr"' de loo.;. trútnllt:S. no deberá 
aceptarse qut." por 111ed10 d~ 1,~1rdcne .. ~upt.•rtorc!. ~t.· .. ·~•Hlt."t1,; al inte
resado dt.! cuhnr lo~ n .. •quisihl~ est;..ibk\..'HhP.: 

3.1 

F.l Sish.•111a d1..· trúinitt: qu1.: -.,¡: ~U).!.tt.•rc <.."'ói pr1..·:,.ent:htu :..•n l·l d1a,K.r:una 
corrcsponlhent1..· al ~lanual d1.: Prt.11..·1..•Ji1nic..•nt(1~ píopllt:"i.to. 

REL\Tl\/AS ..\ CO~IUNIC,\CIO!' 

1\.I intplantar alf!lln sistc1na t.lc trah310 o ha"·cr l.'.'u.1lqu1cr rtll)J1fh.~a
c1ón a éste. st• tleb1..· ('01nunil..·ur a lo~ e1npkados y rt.~solv1:r l~\s du<.la.s 
y/o problctnas qw ... · ~l· pn .. ·~l'ntt..•n 

3.2 Se ptoponc qu1..• ~t." llcvt.:n a 1..·3bo JUntas de lnsJcfl·~ c011 el personal 
cuando tncnns una vez al n1t..•s. l·on l'l ob1cto de que Sl~an tratados 
los p1ohlcn1as int<.·rnos del Departo.unen lo. 

3.3 Los c111pkados deben dingir sus qti..~1a~ y Mtgcn~nci.as a sus Jefes 
intncdiatos superiores. p:.ua que por este conducto se ha,g:in llegar 
a los jefes indli:ados. 

RELATIVAS A RECURSOS llUMANOS 

4.1 Es necesario oque se cfcclue una reubicación del personal de 
acuerdo a su capacidad y experiencia, a fin de contar con los 
colaboradores idóneos qul· contribuyan a prestar un rncjor s~rvü.:10, 
por lo <JUl' se propone que la Unidad de Organización y Métodos 
cfcctue el Análisis de Puestos requerido. 

4.2 Es necesario capacitar al personal, a fin de que conozca las funcio
nes que tiene asignadas y la forma en que debe tcalizarlas, lo que 
redundará en una mejor disposición hacia el trabajo. 

--·--·--·--···-------
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4.3 Lus llumadus de atención a los empleados deberán hacerse en pnvu
do, a fin de cvitur rcsentintientos y actítudes neiat1va-.:. hacia lo\'\ 
superiores, cxccpll1ando aquellas faltas que dcba·1 ser Je! conoci
rnicnto de todo l"I personal. 

4.4 En ~aso de ser necesaria una persona para ocupar algun puesto 
clave en este Dcparta1ncnto. se debe u1vcsugur si dentro cll• lo~ 
recursos hun1anos del rnisn10 existe l'l .. :.and1datu adecuado, antes 
de acudir u 1..Jtras ilrcas. 

4.5 A fin de rac1onalÍla1 el traba.10. Sl" ~uga.•n· qut.'" ~:.-. c.'tl~ctuadn un 
estudio lh•l trahaJo para d1stnhu1r l;.ls tunc101H."~ c..kl J)cnartarnento 
y de esta fo1rna apn>vcchar adccuadan\entt.• In:-. !l."C~rsns tanto 

físicos c .. nno hu1nanos. 

2. t.~ MANUAL Dl·.L l'H.OCFDIMIFNTl> l'l(Ul'lll.STO 

Arca: SutHli1ccc1t·'1, Ut.•ncral lh· <:onc1.•,1nnl·~} P1.•11n1.0-.o~ 

l)cpn1tunh.'1tlo dt• S1.•1vh:to!'> de Ctu~a 

'l'1á•n1t•:: AutottL.at.:tt>n P10\·i~1onnl pa1u i;l Scr\h.'lu t..11.· (.'atl;d 

l'roL·cJcnc1a: .. , ~t'h ... ·11ud del 1nlt:H''·ldn. 

H.cspunsahh: 

lntt•rcsndo 

Jefe de la Vcntan1llo 

Recepción de Docu· 

mcntos. 

A C' l 1' 1 d ad 

1.- Sol1c1ru L'll t.•t Módulo dt.• lnru1n1t11.:il•n. uhicodo 11:11 et 

Dt.•pnrtnrnC"nto Uit• St.·,~-1~10 lle C::ura. una ,.ohc11ud 

¡>ora 1111c1nr el llÚmth• ut.:ompai\adR Jr un" c.;.duln de 

tnforninciÓn que Jt.·t.alla In nacuialt:r.4. t\"qui,.tfo-'. 

derecho~\. Urca fC''-Jl'OU!lolt.blc rarn l.l\.J:t 1r4m•IC' 

2 - H.oc1bc dL•l MóJulo t.h• lnform:u.·1ú11 ,.oflt.·11ud d ... I 

lrÚmllt.' y c .. ~dul:t dl' 1nfo1rnnc1ón. 

J.- En bust" n la ..:1.•dula 1.h· 111fo1ntn('1on rt•qut!lr.1ta la !tOh· 

c1tud ...- 11ruccde n 1..•ntrc~nrla con lo!'> documcn101J. 

1cqut'"rtdos en on~1nnl '-' "ºP'ª t..n ta Vc."1t1antlla }{('· 
ccpc1ón de Documt.'nlus 

4. Recibe del 1ntt.•ft..'sndo ~o11c1tud } documcnto!o rcquc .. 

r1dos en originnl )' copta 

l:.•abor:i ftcha d..- contlol en origtnal y una -:opta, 

m·~mn que entrega al h11.1;1e:--ado pina ~e.- llamado en 

ven .. anilta posteriormente. 
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b.· Turna la aol1cuud )' documc-nlo!t rc~u...,ridos eon orl· 

ginal y copia y C'l original de la ftir.:ha Je c.·unltol a la 

Me&a de." Utct.am tn aC'IOn 

Mc!.u de Dicturntnnc1ón 7 · }{eclhe ~oltc1tud. Lhu.·urnento'.' 1cquc.-r1d-.•5. t"n 011lt1n11l 

y copin )' C"I ortgtnal Llr 1 .. facha~ re"•~• ~uc hu. docu· 

11'"010~ l'Jlc."~Cnt:adollo ('tOf t,_•J t11t1;<•1...'"Allt• o;.:11n lo" 1ndt· 

cado5 en lo~ '"'quouos ~ t.oh·tn Hflgtualc-,. con co· 

pta~. 

7 1 En ca~o lit" qu-.· f,1lte algún do1.:u1nt·111n ctatn.tra t:"n 

orl~1nal la ceduta df." 1..-qutir.110• lal1on1 ... ·" y ta ,3111;''ª 

ll loh. do1.·untt.·nto!I., turnittuJolo' a In Vcnt21111ta Fn

lrt•~n e.Je rriamu~· 

7.2 Ss loir. "1ocuntt'nto"Jo !>Un lo!> i:u11e1.10~ '.'>'lo~ L'OJ'I•,. ~on 

lulll co111.·,.pon,ih.·ntc~. l1rt1101 "te· i..onforn1h..Jad .,,. hu. 

tu 1 na u la \' Cll lH.111lltt 1.n ti ,·i:a lit· ·¡ J .i.1n •I<"~ 

Hc~th<' ta J1H.·un1cn11:u tfln du.. t.111111n.-hla '° en hah .... • Jete de la Von1un1lln 

Entrogu dt• Trt\m1tt.•,._ In tu:hn Jt· 1,.·ontrol llarna ni 1nh·rc,ado a \:>Jttctn1lla :•J_... 
'!'...._. 

ln1c1csad<l 

Jefe dt.• In V,Httnnallu 

Entrega de Docun1entol'\ 
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Q • St.· p1c~t.·111n en In Vt'ntun1lla l nl•t·,;.a Jt· T1dn11c.'.·~ .. 

t•ntrc¡:a ~u fu:hn. 1n1~1nn qut· LOll!t-t•f'<d& t'I Jet~ de 

Vc.>ntanalla 

Q 1 S1 lo5. docun1t•ntnt1o !l.OO d11.·tan11n:adt.1' \:"tuno 1ncotn· 

picio~ ~e lt.1 t:nl•'-"snn al 111tc.•tc1'"adu '°º" 111 ..:.é-du1a dt• 

1cqu15tl05 tal1nnte~ pa.1d qut· 11..•1n1c1c "'º ttan11t.1u:1ón 

con la Jocuntcn lución'º"""'". ta 

9.2 St In docun11cntnc1ón es d1l:t.:1.1n1nad.a como co1recta 

procede a elabor"r talón de conltol. ~l t·unl 4.."onuent"" 
tre!I. apartado~: 

l) Control tnh:rno. 

2) Estación de Con~u1ta 

3) Solicitante 

9.2. l Rt!caba en los tres apartado~ fuma del interlf"sado. 

10.- Archiva la facha de control. 

11.- Entrega al interesado original~& de los documentos 

presentados y terco1 apartado del talón de control. 

o 

' 

J 



. ' e', 

Seminario de Investigación Administrativa 

Jefe do In Oticu1n 

Jere d""t Pulll de 
Mt!conógrafa!:t 

l\11ccn11Ó~fnfu i.lc 

Rclnc1onc!!t. 

Jefe del Pull de 

Mee unógru t:.is. 

Jefe de In Oficina 

Jefe del Pull de 

Mccanógaafas. 

1'2.- Abre ex.pcdtcnt~ del an1ereaado que- contendnl cu

pín de los documento~ JHru·ntado•. eolicHuJ del 

trámite)º dos apartados Jel 1alón d~ cont1nl. 

13.~ Turna el c:1'.ped1entc al J~fc dt." lo Ot1c1na. 

14.- ltcc1h..- t·I c.llpt~dac:.•nlr r.:,.1-.s111..io qut' '" Jocutn~ntu 

ctón sea la 1ndtc-oda l"n lo' rrqu1~110-. 

14.l S1 nu ~'.'t.tá ,·orrt"cta la tutnll ._ 1., Mc!tta J'" D1ctanlln•

ctún f'BI a qut• ..:.!o>IH h' ¡;!tt'ftt" al In ll•. t' ... "''' 'lit1hC llU J 

y copta Jr lo!r. doi..·un1.:-ntu:- p1r~c·nl1Hhtt. ) :11 la 

V t•n1un1lln Ht•c c.•p ... 1l'n dr P ot u fll ,. n tt1• h.H• do• 

npnrtado~ del t4lÓn ,tl cont1ul 

14 2 S1 la doi.:u1ncntac1on l'"'t:i .. 011ci.:1n., lu1n.1. .:·1 

¡H•d11..•nt11.• .. -il J11.•r..· dt'I Pull tlt• Mr, anu.:1.af;u Jldl4 ~Ut' 

el.1bo1l' ••.:lal·t1lf\ 

l~ • U.t-c1IH• """pt•d1-.~n1l• ) lo tu1ni'l a la 1nt·1..tnH>~rafa 

t.•ncar~oula dt• 111.•lzt<.'tunl .. 

lft U.L·c1f1t_• t.:I 1·~pl·du•n11· t.:on lp du\.UfllC'nlou.iún \. <"labo 

1n 1eloc1ún en 011~1nnl y ¡;opta 

1 8 - H.t·l:1br l"l cll.pcLllc.-ntt· con la Jch'Ull\ t.•ntal 1Ú11 l' la 

rclnctón •·n 011¡;ulal y t.. opta 11."'l.t~nn Jo que t.•stC btt"n 

cln.bn1nda. 

18.l SI t1cnt.• t.•1ru1cs la 1cg1e!on pnrn .. u co1111.•c11.iÓn 

l 8.2 St no tac ne errores turna la •~lac.tOn .:n 011g1nal )' 

copia al Jt:fc de la Ofic1nn 

19.- A1ch1vu la copia de la relación de documento~ 

20.· Fumn el 011g1nal de la 1elac1ón y la. turna al Jef(! 

del Pull de Mecnnógrara~. 

2 1 •• Recibe la relación fhm ada )" la ane)l.a al expediente 

con toda la documl'"ntación, turnándolo al Subjefe 

del Departamento. 
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Subjefe dd 

Depnrtom en 10. 

E?ttoclón d~ Con~uhn. 

Su bjc re del 

Dopartamen10 

Jefe de In Oficintt 

Jefe del Pull de 

Mecanógrafos 

22.· Recibe! el expedlenlc." con Js C"opia de loa Jocumon· 

1os requerido~. In. 11>olu:uuJ, l!o'.11 a¡tart1u!o1 del 1alitn 

de=' conuol y otaganut de la tt.·l~u:1ún. 

23.· ..-\rchi"o c.-1 ori¡1nal ll\• In 1c.•laC'1Ún ., tu11,u c.•I c\.pc~ 

J1cnrc a l¡i l'.511t1;1:•u Jl" Con~ult.'t 

~..i - H.cc.·1lu.• c.·J '-''P''lltcntt• t.·on ;u·, t!cH:un11•n10' l<"tJU~

rill u~ 

;:?~.- .-\1ch1"'ª l.'I talÚu Je ,·011t1ol .. p.1t• '-... p¡11.a ui.o 1n1t.•1no 

t.I~ In. c.•qac 11,n 

lb - n.ustrl'n anc~c\·llcn1.- .. dt• Ja .:ltH·uni..·ncflt.·10:1 ~ lfu.·1a.· 

1111na SI t.'l "'-'hÍl'Ulo ln.•Ut.' o Oll ~11(\'C•'ll('Jllt.' .. 

lb 1 SI tu•nc.• ant<"l'Cd1.•n1t."'• ~·1.1hc1Ja t.J11..·t.:un..-n Ji.: .inll.,·r· 

Jt.•n CC'- del 't.•h iculu \ lu nnt• \. ,1 ;t 1 tt <lo' u"' t. n ron· h·H, 

S1 no 11\'flC anle\.·c.·t.Soe..•nle!I. aplh ol ,.1 .. c-llo ··,.111 oatllt,.\.'\'"· 

c.tcnl\•5" a la solicttu...t !t ni rutt"in dt4 1.·~·ntrol 1n1c0 rno 

uú1nc10 un.o 

27 · Tu111a tu~ or..;..pt.·J1cn11.·!I. 

SuhJt.•ft• l.11,·J lJt.•pnr1an1l"'tllt• 

2H • Hor..·i.:1ht· lo.-.. t:'-Pt.•J1t.·11f\.·' ' lo!I. 1urn:i ..ti J11.·ft· dt• lA 

or1c1nn 

29.· l(ccthc lo~ c:xpt"du:nh·!' 

aUtc!'C.:\.'dcn tt.·~ 

29.1 Lo!\ t.•:\pcdtc.•utt.•!J> t.tuc. t•i:uc.n anlt.•c.:c.•dto"ntt·s loill ~n'\"la 

o la Vcntan11la E111rega de.• Documt."nto~ 

29.2 Los eo~pt..·d•enre~ que- no t1cnt.•n antt:"ccdcnt11:s IO!rt 

turna al Jefe del Pult <le ~tccanógrafas para que 

elaboren orden Je cubro 

JO.· Recibt! los expedientes )' los turna a la mc-('ant.Í" 
grnfa t!!ncarg3da de órdcnt!!li dt cobro. 

Mccnnógrnf.it ~ncargnda J 1 .- Recibe el expedu:ntc y procede a elaborar orden 

de Ordenes de Cobro de cobro en original y tres copias. 
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Jefe del Pull de 
Mccanógrufns 

Jufe de Jo Ventnnltln 
Entrega de Documentos 

Interesado 

Jefe de la Vcntunltto 
Entrcgn do Documentos 

In tercsodo 

Caja Recaudadora 
de Ju Oflclno Federal 
de Hacienda 

32.· 

33.· 

33.1 

33.:: 

34.· 

35 .· 

36.· 

36.1 

36.2 

37.· 

38.-

Turno el e:x.pedlente con Órdenc• d" cobro en 
orla in al y tres copia!l al Jefe del Pull. 

Recibe C'Xpl'!'d1cn1e con Órdenes de! cobro rn 
origjnu.I )' tre!l copias y revisa ai e.e.ta bien ela
borada. 

Si tiene errorC'fi 5C rcgreaa J•ara su corrección. 

SI no tiene errores turna ciJ cxpodlcntc con la 
orden de cobro en original )" Crea copla• al 
Jefe de la v~ntanilla Entrt"ga de Docurnen
tos. 

Recibe expediente ). en base al talón d~ con
trol número uno tlamu. al inll"rcsado 

Se prcs4'nl:r. con su talón de control número 
tres a In Ven1anllla Enuega de Docun•cntoa. 

En bast"I al talón de control pre~cnt•do re-vi
sa si el trámilc tiene antccedenles o no. 

SI tiene nnlc:c~dcnte5 le entrega todo• aua do· 
cun1c:nto5 junto cun e) Jictsrncn de anlccc
dcn tes del '\·eh Ículo. 

Si no lienc anlccl."dentes cnl1'C&a al intcreaa
c.Jo Ja orden de cob1'o en odc,lnal y crea co· 
plas. 

H.ecibe la orden d., C$bro y se presenta en la 
Caja Recaudadora de la Oficina Federal do 
llncienda para efectuar el p:sso corrcapon
dicnte. 

H.ecibc la orden de cobro en orl¡lnal y tres 
copias, las solla y se qucdm con las dos últi
mas copin.s, entregando al Interesado el ori
ginal y la primera copia. 
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M.jtndo de Evnluaclón Adminiurath·a pera el Sector l•Ubltcu 

lnterct.ado 

Vcintonilla Entu•gu 

dcD ocu1nc11tu~ 

Jefe dc1 Pull 

de Ml•t.·a.núgrufas 

MecnnÓg1utadc For111a5 

Jefe del Pull Je 

Mecanógrafos 

184 

39.~ ltt:cibc or1sin•I }" t.•opta ,s~ la orden de co· 

bro y presenta la copla <"O la Vt-ntanil1a En

trega dt' f) 01.·u1nr-nro,.. 

40.· R.:L·itu.• ordrn iJ<- "~uhro con l• ..:-cirtH1caclún 

dt!' pagado ) lll arH'll'.4 al ell:pct.liirnteo, 1nu1110 

LJUC' turna al Jc"f~ Jel !'ull lle Mt:"cnnÚfíl'.r•(as 

para qut.• rlahorcn lo r\utor11•c~l.n Pff.l'lfiait' 

IHt.I 

4 1 U.cctbc rl r~prd1cntt· \" lo turna ;a 111 rn'*C.t· 

ni,~1afa rnc~r~att~ .tt" f•HtnQ." 

H."c.1bt• t:I , . .._pc:J1cnt1.~ i.:on Loput .Je lt.>!I Jo· 

cu1uonto1. f<",JUt"tido..,, 1u1hcitud. t•lún J~ 

~untrol nU1nc11l uno .,_. 1.·opba dr l• ordc-n 

de cohro. 

43,· En biall"' :a la \.toi.:un\\·nt1tc1on C"laborn le. Au 

torizac1ón l'ro ... h.uln¡il ¡lara rl Sf'f\'IC•u Pú

blico Ft."d.ct11l Jr C .. u~.t (fv.-m• D CA}:.33} 

~n ortttinal '.\o J''" t.:<.•ptu'-

44.· Una vc1 clah<>rado la 1\Ul<.•ltt.llt:'&Ún Pro•t-

1ional In ª"<"''ª al ~'pcdit'"lllt"' y h1 turna •I 

Jefe del Pull t.!t."' M..-,·anl>¡;.ralasi. 

4 !'.· Recibe t.~XpC'd•enH• Je lit n•C"canús:rafa Je 

founas C'<>n lo~ doL·unte.·n10:11 del lntr:re•a;do 

)' la Autn1ltac1ún 1"101"h1or1al "" original )" 

dos copias. "Vt."rif1cando :!.1 C'Slá ,-orrt-cta la 

meca11og1afía de 1.a Autoruach>n l'ro"isio· 

nat. 

45.l Si la Autori1ociOn Pro"ViKiona.l no cst8 co· 

rrccta la regresa a la m ccanÓ&u1fa de for· 

mas para que la corriJa. 

Si está conecta turna el t.!xpcdiente con 

la documentac:1ón del interesado y ta Au

torización Provisional en ortginal y dos 

copias al Jefe Je la Ventanilla Entrega de 

Documentos. 



e 

(_ 

Sen1i11orio de Investigación Adntlni!uraliva 

Jefe de lo VcntonlllB 

Entrega de Documento!' 

Jefe del l'ull de 

l\.tccanógrufus 

l\.tccunbgrufu de 

Relnclones 

Jefe del Pull de 

fi.1ccunógrofus 

Jefe de la Ofkina 

Su bjcfo del 

Departamento 

Jefe de la Oficina 

46 .- H.cciht." d~l J~ft'I Jel P'ull Je MccanO¡:rafaa C'I c~pc-

dicnrc ). Autorización Provlaional en oraglnal y 

cnpi.as. proccdit"ru.J.o !I recabar ~n dla firma dC"I 

in tcrc·uado. 

47.· Envío el ... ,.pL•dknh• con h• ;\utoruai..:1ún Provisin 

nul firmodu por d 1nt1•rc11t.aJo ttl Jt.'fC' ,s .. 1 Pull de" 

M~c-unó~rufn~. 

48.· H.cc1ht• t"I e~peJlcnll• t.:nn h>Ja la Joi..u111C"nttu.·ió11 

)' lo turnan In fll\.''"-dll(,~rnfa c-nl-at~:tdn lit.' rclncio

ncs. 

4Q.~ H.cctht• t.•I '"º'"P\!dlt'llft-• '-"'ln ltt Jot·u111cntdi.1ún Jt.•I 

intc.•1c:\u.do '.lo ~lahora 11.•lucil1n dr lo" c~p\~J1en1~• 

4u~ \.·011 a ru .. ur ·' fuma del Su~jC"fC del llcparta-

111,~nto en ori~1n:.il' un.1 cor1;i. 

SO.· Envío :il Jc_·(c.• Jd l'ull dt• Mci.·nnúi;ruia. .. ltH ~..,q,e· 

dicnh'l'> l'On lu r1..•lac1ú11 Jt· h.'' mis1no.-. c.'U ori~inttl 

y unu \':np10. 

51.· H . ...-cihc to~ t"'.ll.f"1..·,tie"nlc<10 con t('lach'1n J,· lu~ nli!t· 

nH1s en uri1pnol y urna c.·opia y los turna ni Jrfe 

de la Ofklna.. 

52.· Recihc dc."l Jc..•fc d~I l'ull de Mrc-anÓittu.fes hu .... x

Jlf'1d•cnte!' con tt"la\':i<lu ru o•i¡;inol y curia. rro
cec..tit"ndo n. fhm.irla )' :1 turnnr to~ cxpl"'dlentes 

con la rdnc1ún é'f\ original )" un~ , .. opio ni Subjc-fc

dc1 Dcparton1c..•nto. 

53.· H.ecihc de1 Jefe Je..• In Oficina lo:" c:\.pcdicnl"5 con 

copla dt• los rl"quasiros. ,.olicitud, tali>n de control 

núnicro uno. copia Je ta ordc..•n de cobro. Auto
rhación ProvbionaJ en 011g1n11l y dos coplas y ta 

C'clacJón de docum~ntos en original y una copia. 

54.- Firnto copia dt! lu relación y se ta entreg• ni Jefe 
de la Oficina. 

SS.- Reeibe la copiu de ta relación firmada por el Sub
jefe del Departa.mento. 
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Método di.! EvaluacJón Adrnlnlst:raliva para.,¡ Sector Pútlllco 

Subjefe del D..:pu.rtnm-'nlo 

Jofo del Ocparlamcnto 

Subdirector General 

Su bjefc del Departomcn to 

Jof., de Oflcin11 

Jefe de la Ventanilla 

Entrega de Docun1cntos 

Interesado 

186 

56.· Archiva copla dt" la relaclün. 

57 .• qu" toda la documentación 

correcta y completa. 

57.1 Si está incompleta o no eatá correcta la ro• 

gr.:sa a1 Jerc dr la Oficina para 1iu modlfi· 

e: ación. 

57.l Si la Jocumentactón está cnrracta )' com~ 

pleta turna los e-xpcdicntea al Jefe diet O•· 

rartamento. 

SR.· H.ecibc dC'l Subjf!'fe del Oerartam~nto loa 

ex.pe-dientes. h•.s firma. y los envía al Subdi· 
rector Geneornl para su autori~aclón. 

59.· Rcclh~ del Jofe del !)apartamento d.r Ser· 

vklns de Corea los expll:'dlcntca para au au~ 

toriz ación. 

bO.· Firma dr autorbndo y lo~ ftntrcaa al SubJ•· 
íe del Dcpartamrntu ,(e Sen·kloa do C•rca. 

61.· Recibe de la SubdirccciOn General loa e•po
dlentes autorizados. 

62.· Separa l• relacll>n de los expedientes y la ar
chiva. turn•ndo la documentación al Jefe de la 
Oficina. 

63.· Recibe los expedientes autorizados y tos en· 

vía al Jefe de la Ventanilla Entresa de Docu
mentos. 

64.· Recibe del Jefe de la Oficina los expedientes 
autorizados. 

. e· . 

65 .. • Se proaon1a en la Ventanilla Entreaa de oo ... 
cumcntos con su talón de control número 

tres y lo entreaa alEncaraado de la Ventanilla.. O-



C. 

e~ 

Seminnrlo de Inv ... srlgnción Adm ini1'tratlva 

J"fe de 111 Vcntnnillu 

Entregu de Docu1ncntoK 

ó6.· H.ectbe el talón de c.·ontrol núrncro trt.!'a y H"'c.·aba 

acu~e e.Je reciho del intl"fC!lndo en laa 4.lo,¡ c:opl•" 

de la Autnruadón Provbional, ~nU<"S,ándo1e C'I 

uriginAI d<" C»ta e indicándole qul" deberá pl"caen· 

tnrsc en un pla10 no ma)·nr d~ 1 KO dia" a r~cº""'' 

la tarjeta de circul:aciún que fun~t" c<,mo auto· 

rlzaciún dL"finith·a. 

67.~ Turna. al . ..\rchh:o Gc:ont.•ral Jc-1 Dcp:ulamrntn c'll.· 

pedienh.~ Jc-1 tr3m itC' con la 1ii.tcuirnte docu1nenta· 

ción: 

Copla de los reQuhltos &olic'itndcn. 

Solicitud del trán1 itc. 

Talón lle- control nUrncro uno 

Copia dC' la ou.len de cubro. 

Cori11 nún1c-ro uno dC' la Aututiz.Aclún 

l'n.n·i,.ional 

68.· Turnn In copia número doa "'e In Autorh:ac:lón 
l'rovhlonul .u. lu E~tat:ii>n de Con•ulta. que se en

cuentl'a en la Suhdlrecctí>11 Gcnoral T~cnka para 

QUC!' contlnuc el trámlttt. 

2.1.7 FORMAS PROPUESTAS 

Credencial para Gestores 

Talón de Con trol 

Solicitud de Tramite 

Relación de Documentos Faltantes 

Cédula de lnfonnación 
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SIMBO LOGIA DEL PROCEDIMIENTO PROPUESTO 

CJ k MODULO DE INFORMACION INTERESADO 

cJ SOLICITUD t:P RELACION DE ENVIO 
DE DOCUMENTOS 

D CEDULA DE INFORMACION o óJ 
CONECTOR 

REQUISITOS ó DICTAMEN DE 
ANTECEDENTES 

~ -1-FICHA DE ATENCION , ..... 
MICRO FONO 

AL PUBLICO o DECISION cSf-i1 ORDEN DE COBRO 

o OPERACION 

D RELACION DE DOCUMENTOS 
FALTANTES 

V ARCHIVO 
~ 

(" :":"((( CAJA 

1 
T ALON DE CONTROL - rt- RECAUDADORA ... 

/ / o ' 1 
EXPEDIENTE 

1 e ) CAJA NEGRA ~ SELLO 

r-

& AUTORIZ.ACION PROVISIONAL 



1i 

:1 

n f\ 
~~-- ~-----~ ~---~-~ 

S. C. T. D.G. A. F. 
IDTO. DE SERVICIOS DE CARGA 
OFICINA DE CARGA R8ll.AR 

Anllll c:lcnt••• ...... ' ti da 11 ..-a .. ,._..,, 

CONTROL INTERNO 

Folo LL.Lil.LJ 

S.C.T. D.G.A. F. 
IVTO. DE SElltVICIOS ~ CMGA 
Of'ICINA DE CMGA REGlUR 

..-mm•••.,...,...,. dela 

........ -la . 

SISTEMATIZACION 

S.C.T.·O.G.A.F. OIRECCKJN GENERAL DE 
AUTOTRANSPORTE FEDERAL 

Cl&Vf 

"'--- LA PR!llNI! ACUOITA COllO· 

l CUTDR Al .. 

DOIUCILIO ___ 

FOTO 1 TU. 

~J u.e.••-----

AUTORIZO F1 RMl ClL HfllRUADO 
C. CIRlCTCR GDlfJIAL 

fOlilU OGA' 

f'ollo l.U..l.l.U 

S.C.T. D.G.A.F. 
CVTO. DE SERVICIOS DE CARGA 
OflC*A DE CARGA REGULAR 

Almta cinrwlll 111 llllltre y al di la ..... ~. 
INTERESADO 

IM'91.U& QUI ~ORUlNT&· 

'fAllOl 

'°"u" Al&o 

1171 o 
'"ºo ti,, o 
1111 o 
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DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL 
SUBDIRECCION GENERAL DE CONCESIONES Y PERMISOS 

DEPARTAMFNTO DE SERVICIOS UE CARGA 

SOLICITUD PARA TRAMITE DE 

CLAVE DE LA EMPRESA 

1.- CARAC..'TERISTICAS DEL VEHICULO 

R.F.A·---·--·-.. ------ ___ NO DE !>tOTOR 
FACTURA ______ .. ··-· ... _ l'LACA ____ Df'L BIENIO ___ . __ _ 
MARCA ___ ,_ ..... .. _MODELO ___ . ---··------.. --·-----
CLASE __ .. --· --TIPO___ __ ··--· ------- -----
CAPACIDAD ___ ·--·. _ F RFNOS __ . ·----
COMBUSTIBLE __ . 

11.- DATOS DEL SOLICITANTE 

NOl\IBRlo DE LA l'MPRESA--··--·-----------·--··-----
DOMICILIO __ ..... . 
NOMBRE DEL rlTULAR DE LA AUTORIZACION _________ _ 
NOMBRE OEL PROPIETARIO DEL VElllCULO -------·-·---
CLASE DE SERVICIO ____ . ·---- -----··- .. 

APROBO. ___ _ 

ORDEN DE COBRO FOLIO NO. __ _ 

DGAF-33 FOLIO NO. 

NOTA: SE HACE DEL CONOCIMIENTO DEL INTERESADO QUE SI DEN
TRO DE LOS QUINCE DIAS SIGUIENTES A LA RECEPCION DE 
ESTA SOLICITUD EN VENTANILLA NO SE HA PRESENTADO A 
CONCLUIR SU TRAMITE, ESTE SERA NULIFICADO POR FALTA 
DE INTERES DEL SOLICITA1''TE. 

DGAF-15 



DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL 
SUBDIRECCION c;ENERAL DE CONCESIONES Y l'ERM ISOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA 
OFICINA DE CARGA REGULAR 

RELACION DE DOCUMENTOS FALTANTES E:-: EL TRAMITE DE: 

A continuación se sctlaliln con una X los requisitos faltante.s en su trá· 
1nitc, los cuales deben\ reponer u fin dl.· continuar t:I rnisnlo 

( 
( 
( 

( 
( 
( 
( 
( 

Solicitud dirigida al Director General 
Originul de la T;irjcta de C1rculaci~1n o Autoriración Provisional (for
mu DGAF-3J) unt,•rior. 

) Certificado del Registro F,•Jeral de Automóviles (o solicitud). 
) Fa1..~tura. Carta Factura o Contrato de Con1prn-Ven1a. 
) Curta de an:pl:.u.;iún dt."I nuevo soc10 

) Cnrla dl.~ renuncia dl'"l socio anterior 
) Acta lk· na~in11cnto. 
) Ccsi6n de derechos th."ltarial. 

) Visto lHll"no <.h."1 Dcpartan1cnto dt• Soc1cdallcs. 
) Opinión favorable de la Cámarn Nal'ional de Transportes )' Comunka· 

cioncs. 
) Certificado dt.- Peso y 1)1nn~nsioncs. 
) Carta de aceptación J.c la C"rnprcsa. 

) Carta de retiro Je l:i empresa a que pertenece 
) Baja original. 
) Placas. 
) Forma DGAF-32 pura cor.frontar ruta. 
) Certificado <k No Infracción. 
) Foto copia de la Tarjeta de Circulación o l'ennlso extravindo. 
) Aviso de cambios o modificaciones hechos al vehículo. 

OBSERVACIONES: 

ELABORO 
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DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPOPTC. FEDERAL 
SUBDIRECCION GENERAL DE CONCESIONLi Y PERMISOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA 
OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS 

RELACION DE DOCUMENTOS FALTANTES EN EL TRAMITE DE: 

A conttnunc1ón se ~cñalan con unn X los 1equ1:i..1tos fa1tJ . .ntr~ ... ·n su uinute, 1011 
cunlcs deberá presentar para poder continuar -.·on el n11s1no 

Solicitud fu n11u.la por ~I p1op1eta110 o apoderado 
Carta l'od~t 
Factura, Carta r-·actura o Contrato de Cotnpra·Vcnta 
Ccrt1f1cado dl•I H.c!ÜStro Fcdc1ul lh.· Auto111Ó\-Jlt..·~ lo Solic.:ttud) 
Tarjeta de Citcul:u.:1i'1n 
llltunus D~~larac1nnL"!'.' t.kt pago de los Jn1;>UC!'iotos sobrt."" Li R~nt.a e ln¡.tte .. 
sos f\.-h"1canr1h.~s 
J'e1 nti!-.u 011g1nal 
Cert1f1t.adu de Pt•!'-1...) y U111H:ns.1onc~ 

Aviso dt· ca111h10 Je nH.>tor 
Ccrt1f1i..:adn de No l111tac..::1ón 
Rcp.1:-.tro Federal de C'.:.llt!\antt.•:-.. 

hknl llH. a'-·1ón Llel pror11uvcn te 

OBSERVACIONES 

ELABORO 

··- ~-·-· -····----~----
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DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSl'ORTE l'l!UERAL 
SUBDIRECCION GENERAL DE CONCESIONES Y PERMISOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS l>E CARGA 
OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA 

RELACION DE DOCUMENTOS FALTANTES EN EL TRAMITE DE: 

A cont1nuactón se señalan con una X Jos rcqu1s1to~ laltantes en su tria.mitC",. los cuales 
deberá presentar para poder <'Ontmunr con el n11smo 

Esc1 atura Cunstuu U\· u 
Visto bueno úel Dc:partarnento c.h.· Soc-1cdad.cs 
Acu~c de Rt•c1bo dl."'l D~partan1l.·nto de Soc1cdadt:!<o 
Frnn1.a 
Solh .. ·1tud poi \."SLtlhl 

()puuún t~vorablc de la Cainara Nuc1on.J.I de Tr.an~por tes}: Con1unicat.:1one-~ 
l•ac1u1a. Carta FJctuta o Contrato de Co1npra~Vcntd 
Ct.~rt1t1~ado del Rc.~gastro Fl.•dcral Uc.· AutonHn-llc.*~ o Sulu.:uud 
:\eta t..h.• Na..::11nh.~nto lit..'! p1opu.·ta110 , 
~11¡:~nnl lk la Ta1icta de <.~11culacwn o d\'I l'c11111,u l'rovtsional O>GAF-33). j 
t"·s1on de: dc:tc•.:hos antt..• Notano o 1at1taca'°1on de Id lutnJ dcl t:et.tcnte ..tnt~ Notaudl 
l·actuta debtdanh .. ·nt(..• "·ndusada , 
Ca1l.:.i tic a\.'.'cptactón de ta t..•Jnpu.·~a ¡ 
Acta de Asantblca o Carta Con1p1om1~0 

OBSERVACIONES: 

ELABORO 



o 

·C' 

DIRECCION GENEltAL l>E AlJTOTRANSPORTE FEDERAL 
SUUDIRECCION GENE!tAL DE CONCFSIO"IES Y l'ERMISOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARC":A 
OFICINA DE CARGA HFGUL.--.R 

L'EIHJLA l>E INFOHMACION 

El Servicio de Cu1ga H.~gulur !>e l:ft.•ctua prua d t111n~pottc. l"ll •ula ÍJJll, dt.• 11.:.uah.1u1cr 
tipo dt~ 111c1cnnctns n ~x.CCJ'H.:1ón de aqu~lll'l.'i qut.• por 'U!lo ~arn'7h.•ri~11c:n~ 1~qu1rrrn dC" nianrio 
t.>spectnl Pura lu nuton1nc1(1n de cslc scn.·1c10 ~ .. u·qutt"I\" qut• el ~nlkttantC' "<'11 nt<-:..1cano ¡Hu 
nucinlicnto y fonnt• pnrte de unn 'Octcdnll 

THAl\lllTS 

AL TA.· s., n.•uh...:a a solicltud del 1ntcrl"sadn pnrn m11.~1nr en l"I Sc:-no1c10 d~ Car¡; a 1-tc.iutar un 
vehículo. 

REQUISITOS 

u) 

b) 

e) 

d) 

~> 

1) 

Solkuud. 

Acta lle Nuc11n1c1uo t.IC'I interesado. 

Vasto hu~no dt•l ()cpnrlum~nto de Soc1cdadc~ dt" t"5'8 Subduccctl>n General. 

Cc1ttf1czu.lu del H.cgtstro Federnl de AutomÓ\·tle:ri. (Tarje-tÓn) o suhcuud del 
mismo n nomhrc dt!'1 mh•resado. !i.Cllada poi t•I Kel!:•Stro 

Auton.t.ocaún de Pc."~u y Dínu.·ns1oncs t•n en.so Je que ~I "ehiculo a:Aceda la cap•
cidnd de doce ronclndns 

g) H.utn uutori'.uda (for-mn DGAF-Jl) 
; 

h) Corto Poder Noronn.1 s.1 quien cfcctun t.•I uúnuu. no es el propietario del 
vehículo 

DERECHOS: 

TRACTOR $ 400.00 

CAMION $ 400.00 

REMOLQUE S 1 S0.00 

SEl\fJRREMOLQUE $ 1 S0.00 

¡ 

¡ 

l 
l 



CAMDIO DE VEHICULO.· A efecto de autod&ar la .-tnadoa del -lclllo ......... - el 
pennloo. 

REQUISITOS: 

e) So11cllud 

b) l"•rjctl..,, ,"\r Cnculactón qu• tun,o corno autodsactón CS.ftntu ... o Autori.aedoa 
PtovuJonal (fo•m• DGAl~-3..l) f'h 011at.nal 

d) CcutafAcedo drl .Rc•Uth.) fc:duaJ de J\utomó"·noa (Ta•,.tÓh) o eo•:-.cttud d•I m.._o 
111. aombto d~I 1n1.-1~ .. oo. wllada po. C'I R•aUtto 

c.) Au.to11zs.c•On d4', 1'·k> y lhme:u .. .onN en C"a.lO d• ..¡~•et •ehlc:ulo ••Leda la c_,,iaic.Mled 
de" d°"~e ton<"lada• 

OEIUéCHOS S SO 00 

DA.JA .. E1 t:r~mhc ac 1r.aJua cuando et t.nh·i"eitrado ~a C&tU."•la.. .S.'1.nbham."'t• n1 Pls•m.wo 
pa.a un •ehícuio c;o .;-1 Sc<rvu:aü Públ&i:o J-od••&J ~ C...t• ~· 

REQUISITOS: 

e) &ohcltud r.o 01~at y copta 

b) Tuj0;u1 d" Cir.:uJ..c•Ón o Aulodzacoón Pro- (fonaa DGA.1'·3S). 

e) hao:- Met'1ocu de lndentlt.c.ciÓn corr--c.. a la --.:tóa. 

DlltllECH081EXENTO 

MODXF:CACION DE TARJETA DE ClRCULACION.- Ea loa CMoa - ·-.a-....... 
haya uaiat••do det00> euón- "" la T-jala de a.c.lad6e o - loa.,_ .. ~ .. 
•uta pm convBll#c» o aum.ato de ram.a.:s.. 

REQUISITOS: 

El lnc-.do deber' p1-nta - ....,..._ tlDc_._, 
•) 06ctam- , __ -lddo - ·•!loo.._ cdóa o.w.1 T4calca. 

b) Tllljeü de~ o A•~ flr..wa..I (fonae DOAF-33). 

e) R- allto<iuda (f-a DOAF-32). 

DllamCllDll: 

_.,._cCQ" '( _ ........... 
_.__ ... e 11 .axmno 

o 

e· 



e 
;TRANSFERENCIAS - A oollcilud del lnlc.-.do P•• c:edn -•• -· Dtrecá6a loe ... ..__ 
del PwnnlaO que explota.. 

REQUISITOS: 

a) SolicHud. 

b) C•rla Je •c-nuncta a b. tocicc!Ad a ta que J>6r1t'ln.cÍa el tranafr.1en.c~. 

e) CA.U• d'" la •mp•eaa kepta.udo al nu~"º toefO. qu#"Q 1ec.1be loe diftiiecho.. de ta u.,. .. 
fl!tt:nctz. 

«.) VUto butino drl CX'-RJtarucmto ~ Soc'-'d•~ 

DERECHOS S S0.00 

e, 

e 
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DlnECCION GENERAL DE AUTOl"RANSl'ORTI" H·.Ol<Rl\L 
SUUOIRECCION GENEnAL DE CONCESIO.'iES Y l'ERMISOS 

DEl'AnTAMENTO DE SEH VICIOS llE CARGA. 
OFICINA PE CAR~;A FSPl·.CIAl.IZAD .... 

CEL>tlLA DI·: INl·ORMACION 

El St•rv1c10 de Ctugn l:.~rH.·c1nhuuJa f.-lln1p1endr d tran•porlt" t"n 'º" camu10• de 1utbd4t: 
c1ón fcd~r.al de vt·hiculo.,. di! dos v t•l·~ t!JC!I qu<" han ••do AtbJ"l&dn!ri per• ait¡ún tipo t"'~f'it-\.·Ífu:o 
<ll· (.:111gu. rJ1..mpln: ,,eh1'nJh>• Cipo 1Jnquc pata u;anir.po1tr dr tlquu!o,, \.C"hi,ulo11o 1tf1t1CC"t4du§ 

JHUa t!I trun~porrc dt.: n1.ar1scoi.. etc Es autoruado., tnarrf'~a•} a flt.''º"ª' fi,.it·u de- naruraltta 
mc~ll.:nnn 

ALTA 
.!tCl\tlCIO 

HEQU ISITOS: 

n) Sohc.ttud. 

b) l·acuun, Cm1,l l·ac1u1n, o Cunlluln dt· Compru-\•'cnta llt b1d4ntrn1r leaa:lu:•do• • 
ncunhH• dt.·I 1ntc1t.'!mdo, 

e) Cct1if1cm.lo del H.cgh.t10 Fcdcrnl de Autom(hilcs (tarJeh.~n) o sohC'uud del nu-•uno a 
lllHnbn.• t.kl 11\H:fl'!'.Udu. M.•lt,uln 1101 t..I H.cgl5UO 

d) Autonln...:ión de Pc!<oo y lli111cnMnnc:'i 

t.') Finnni. 

n En CJ.SO Lle c111¡Ht'SU!<o, dcbc.:rñn prt.'M..·nt:u~ 
E.. .. cuturn Con!'ltltutlvn. 

- Vasto bu a.: no del Dcpartam<"nlo de Soc icdadl"'s 

g) 1'.n caso dt.~ pe1!'1011us fís1ca.s: 
Acta de Nncimit•ntu. 

- Regbtro Fcdcrnl d_, Causnnh•s 

h) En caso de In t.·~pcc1nhdnd de Productos del Ca.mpc- No EfaboradoA y Ammalos: 
Autonzncii>n dt! la Cuntedcu1dón Nacton.nl Ca npe$10a.. 

- Constancia do EJidatario expedida por~• Con1iurio Ejidal o Pr~s•d~ntc ~tunic1pal 
corn:spond1cnte a su domtc1ho. 

i) Cuita Podet Nnto11at s1 quien efectúa el trámitt" no C"5 el pt'opictario del vehículo. 

DERECHOS S 400.00 

CAMBIO DE VEHICULO-- Para efectuar la susutuc1ón del vehículo seilalado """el Pe1mtso. 

REQUISITOS: 

Et anteresado deberá presentar en original y copia los sigutentr!. documentos: 

--~-----~··- -·~.-,,==-,.,.....-~ 



tt) Solicitud. 

b) Turjcrn de Cuculnctón o Auroruacíón Pto"b1onat (fornua OGAF·Jl) 

e) Factura. Cnrru Fm:lu•u o Conllato lit" Cunlpra·Veula. Jd nut"vo "ehiculo debhta
mentc lcgahLJJu y a numhrc dd 11nh.·tt"!ia.Jo 

d) Certificado (.]el H.c¡:b(lo l·t·lh•rnl J,· AUh'ltllÚ'-tk!. (t:u1rtl>n) dt."I JHH"'\.·n ,.~hiculo n 
sohdtud Jcl rnt:-.mn a uomhre J1..·I tnlC"lt":o.adu. ~elln.da. por rt H.e.:1ti.ttn 

e-) Au1on.1.tu:1ón t.h.~ l't.0 M> y l>im~n!!th>IH'"~ 

l>FHITllOS $ S0.00 

tNCOllPOH.ACION i\. EMl'H.ESA.- h~tt.• 1u1.nuh· ~~ f'~u.tua ,u.:uuJo una f"-"Uon• fállill~a con Pi:r· 
1nh1os t."n Cnr-gn E"-pt.·i1.·1ala1ud11 dt.·!r>cn fortnur p¡uh• Je un" crnprr:1on i111t·~1¡uJ:1 para csll' ''h."Ntckl 

ltEQUISITOS: 

n) Solicltull. 

b) Curtu llt.• Dl"L.·ptnc1(1n d<." 1.1 t.•rnJHC .. A a 111 que M~ u1co1pur<:l 

e) Visto hucno dd DL"partamento Je- St'u.:1<-Jadc!I. 

d) TmJcta lle Cuculm:ac)n o Autt.Hu11c1ún 1'10,,.·1,tonal (fuf'nu, l>liA¡.. .ll). 

DERLCllOS S 50.00 

BAJA: 

A ~ohcitud del intt.•n.•sudo JlRJa cuncc1ttr dcfmttt\.·u.mt.-ntc su perm1~0 par• qul" un \ilchÍ<:u· 
lo p1cstc el sc1'\'IC10 dL.~ Cur-gn E.!opecrnlu:ada 

REQUISITOS: 

E11ntercsudo t.kbcrá pre.sc-ntur: 

a) Solicitud en onginul y copia. 

b) TnrJctn de Cucu1nl!1(u1 o Au1ouzac10n Pro\li.slonnl (fo1n1n DGAF-33). 

e) Ptocas mcuíhcas de 1dcntillcnción correliponlcnte~ u. la aurorizadón. 

DERECHOS: EXENTO 

w .. 

l 
1 

C)I 



DIHECCION GENERAL l>E AUTOfRANSl'ORl.E n:nFnAL 
SUlll>IHECCION GENEHAL DE CONCLSI01~ES Y l'EHMISOS 

DEl'AHTAMENTO DE SEHVICIOS l>E CAHGA 
OFICINA DE ASIGNACIONlcS 

CEDULA 1>1' INFOltMACION 

En esto Oftctnn e.te u~uht..in lo!' trún11tcs cnntrll"mrntano• del Sl"rv1c10 ÚC' C.a1••· tale1 
como reposición <h~ uulur11;:1..:1011t·~ y placo."" A.s.1n1L,mo lo" 1r8nutr~ deo C".anJC' Je Pleca. ,..tetá· 
fü:tL, )' H.escllo t.Jc i\u1u111.u1..·1uncs para ene.to h1cn10 

REPOSICION I>E UN.A O l>OS PL.ACA,.S · P:in1 su•Utuu ~ rntcr<".-.ado la b) pla"a (•) qu~ 
hoya (n) sido C:\.lru"'inJu (~). ruhai.ln (!i) o !te .. ·n~ucnu .. (nl drtl"nor•J• h) 

REQUISI rus 

El tntcrcsndo drhc1 ti JHC!"•nl:n: 

u) Solicttud 

b) Tnrjetu dt"" C1n.-ulm.·1ún o Autorunc1ó11 Pro'1 ... tonal '4••a:.cntc (forma llG AJ . J .l) 

e) AC'fn levnntndu nnh.~ t.•I Agc..•nh· Jt-1 ~thus1c11u l•uhlu:o l"n é"O.~n dC" robo, o e1'rr.mvi'o 
dt.• In., do~ pl.u:n!l. 

e) Ct"U1ficndo 1.h.• No lnfrocdón !lohu• ta (.!1.) 1"a<'a lt1.l. 1."":\¡lC"dtdn flOI el Or¡tau .. nc-nto 
c..I~ Su¡u~rvlMÚn, Of1ctna de San.:tont..'1'1. (Eugc-ntn 1<17. 2o J·t~o) 

DFIH:C:HOS: 

- 11.tulta ror C'"tt..-. ... ·lo o rob<., d1.• un.-. pla\.":li SZ~0.00 

- Multa por exna..,·ío o robo d(" do• rt:aca• $5-00 00 

REPOSICION DE TARJETA DE CIHCULACION O DF ,\11TORl7.ACION PROVISIONAL· 
A solicitud del inten."~ndo rnrn que le sea. susUtuídu !'u au1on.Lac1ún ~n <..uo de robo o ~-.l••· 
vio. 

REQUISITOS: 

El interesado deberá p1t.'scnt11r los siguientes documentos: 

u) Solicitud. 

b) Copju fotostü.tico del Permiso extra,,.iado. En ,·aso do no contar con é•te aponar 
los do tos en In propia solicitud. 

e) Certificado de No Infracción sobre el documento a reponer. expedido por el De
partamento de Supenisión. Oficina d~ Sanciones (Euacnia 197. 20. Piso). 

d) Carta Poder Notarial si. quien efectúa el trámite no es el propiciado del vehículo. 



Por '"J'.'Oai('H>n $ S0.00 

Multa por cllotTa"Ío S.SOO 00 

REPOSICION Dl'.. flbH.MISOS UE TllANSJ'OR fl:. l'klVAUO · A •ohcuud dt·I •ntcu•11oado 'm 
lo~ casos c.lt.~ t:xt1u"iu dt..•I Pc1nu~o 

REQUISll"OS: 

u) ~uhl.:1llH1 

h) Ct•rtt1•4.:ac.Jo ti..: No l11tr .. o.c1ún 11,.otut.• t"l p,.""'"º· C""-f'<'dtdo JIO' rt 1lt·pauanH"'t1lo 1.lit:> 
Supt•1\'l"!.tÚ11, Ol1ctna llr Saru:iofh""' (l.u¡t•·nta lQ7. ~o P&~o), 

e) Cu11n l'ollt r No111nal :ti quit'11 t.'Ít.•t·1ú.i .. •I 1ranu1c no~:.. t•I JHUJH<"l1t1to del ~C'hu:uto 

DEHLCllOS· 

Mult:t ¡)or l1'\.lfa"io St00.00 

o . 

o 
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DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSl'OltTL Fl·:l>El\AL 
SUUL>IRECCION GENERAL DE CONCESIONES Y PERMISOS 

l>El'ARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA 
OFICINA DE TRANSl'OHTFS PRIVADOS 

CEDULA DE INEORMACION 

Los permisos tle uun,.portes privado• a.ut:oriLan a r~non.:u fidcas y moralet • uana~ 
portar en vehículos de su propiedad. 11 tra, .. rs de los ca:ninos Jtt jurUdicción f•d.,ral. ere-e· 
tos que estén den lro de su giro comercial )' que a.can Je tu propi~daJ. Asimismo autori
zan el transporte de p~troleo )' de explosivo. pNe"via au1orizadón dt.! PctrOleo. M"._k&nOli 
y de la Secreturín do la Defensa Nacional rcspcctivsmt"ntc. 

Lo!'I permlsos tlt.!ncn una vigencia Je do• anos, a.1 t11hn1ino dti 1011 cuales dcbéorán -.er 
re novo dos. 

TRAMITES 

ALTA.~ Se reatizn solicitud lh~l tntercs.a.do p:ara obtener un permiso de tranapotte privado. 

REQUISITOS: 

El intcrcsm..lo c.lcbcrzi prcscntor en ol"ieinnl )' doa copio los •iauicntra docun1ontos: 

n) Solicitud fir111ada por el proph~tnrlo o el representante l"'s:al. 

b) Facturo, ~nrto factura. u contrato Je compra·"'<'nta o de arrendami«'nto de la 
unidad. t.lchhlnmcntc legalizados)' et último con clausula de opción JC' compra. 

e) Ccrrificndo lh.•1 H."•glstro Federal Je Automúvile• (Tarjctón).o wUci1ud del 1nb.
n10 n nombrC' del propietario. $Cltada por el reaistro. 

d) Tarjeta de Clrculnción o nombre del proriietario. 

e) Certlflcodo de Peso y Dln1enslones si el vehículo exc..,dc la capacidad de 1'2 ton .. 
ladas. 

O Constancia de la Oficinn Federal d., Hacienda de la juriadlccJón del aollcilante. 
con los siguientes datos: 

l) ActivhtnJ del solicitante, ennun1erando los prolluctot o mcrcancáu con loa 
que comercia. 

2) Capital .Jeclarado. 
3) Núrnero del H.eglstro Federal de Cauaanh!a. 
4) Registro del (os) ,•ehiculo (a) en los libros de contabilidad o forma de aper

tura en su coso. 

g) Ultima declaración del in1puesto aobl'e l• renta o aviso de lnlciacJón de op~rac:io
nes. 

h) Ultln1a delcarnción del impuesto sobre lnpesoa rnercantiles. 

NOTA: Si el solicitante es ejidatario deberá presentar. en tusar de cate requlaito,Constan
cia del Comisaria~o Ejidal o Presidente MunJcipal correspondiente • au domicilio. 

r 
i 
i 
i . 

l 
1 

1 
1 



CAMlllO DE VEl-llCULO.- A efecto de autori:t•r la •u.Httudon del vohícuhl e-vf\alado on 0-t 
permhm. 

REQUISITOS: 

El antcrc5ndo 1..lt...tlc."rÓ preicntar en oriainal )'copta lns si.-:;u1c.ont~11. documC"nlos: 

a) Sullcuutl 

b) Tnf'jt.•tu de Cuculn.c1tln quc fun¡te como autorilactón dC"fin1u .. a o A.uroruaciün 
P1ovl~lonnl (fornrn DGAF·J.1) en oni:,1nal 

e) Fucru1n. CnrlJ. Factura o Conuato dc Comrra·Vrnta debtda111ent~ \C"~•Su:adrn 

d} Ccrtif1cudo del llc~h.tro ¡:ederal de AutomO'l.·1lt"• ( Taf)clÓn) u sohc1Cutl dC"l mtuno 
n non\ btt.• 1..h•I tnh.•n•sndo, ~~linda pof C"l H.eg\AUO 

e) Autoru:ac1ún de Pl':'Hl ~· llamcn-s•onc!l c-n c:-a .. u d-:o \lUC" c1 "'ehu.-ulo lt"-. .. eoJa la capacidad 
tfo doce tonclndn~ 

O Cortu Poder Not:trint !t qu1Cn efectúa d uámuc nn c!l. ~1 propietario d4!I ".:ohícutu. 

Dl..Rl.CllOS S SO 00 

UAJA.• El tnÍntitc Sl" JC'.'alun. cuo.ndo el interc!iftdo de1u."A canl.·elar def1nllh.11111:1"nlr- 11.u P"rma.o 
pnrn un vehículo un d Servicio l'Úbh .... o Fedcnd Je Cara• H.o.iular. 

REQUISITOS: 

El intcrc~ttdo dcberú prc."!lcntur loll :sí.gul~nle!I documl"nto": 

o) Solkuud en or,glnnl )' co¡lia. 

b) Turj1..'ta de Circulación o Autorización Pro\.'tatonn.1 (forma DGAi'·.33). 

e) Plncns Mctálii.:as de lndcntiíacación corrcaponJicnlca • I• autoriJa\!:lÓn. 

DERECHOS: EXENTO 

MODIFICACION DE TARJETA DE CIRCULACION.- En lus CIUO• en que el computador 
hnyn rcgistrndo datos erróneos en la Tn.rjcta de Circulactón o en los casos de n1udlOcaclón d• 
ruta por convenios o aumento de ramales. 

REQUISITOS: 

Et int.ercsndo deberá pttscntar los siguientes documentos: 

a) Dictanten fuvornb1c emitido pot' la Subdirección General T~cnica. 

b) Tarjeta de Circulación o Autorización Provisional (forma DGAF-33). 

e) Rutn autorizada (forma DGAF-32). 

DERECHOS: 

- Por modificación en la ruta S 50.00 

- Por errores del Computador: EXENTO 

C> 
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.TRANSFEH.ENCIAS.- A solicitud del interesado para ceder anle esta lllrccd6n los derecho• 
del Permiso quo CAplota. 

REQUISITOS: 

El intcrcsudo dcbcní presentar en original y copia los aigu1entcs. documentotL: 

n) Solicitud. 

b} Corta dC" 1cnuncrn u la !'iOdotlnJ o la que pcrtenl"cÍa el Uansfcrentc. 

e) Cnrtn c.h_• In cmpu.•s11 nccptnntJo ni nuevo ~<.:u:to. quien rc-dtK- hn derecho• de la ttan•· 
forcncrn 

d) Cesión de durcchos notarial. 

e) Visto bueno del Dcpnrtnmcnto tlc Snc1cc.b.dct 

f) Turjcto do Circulnc1ún o Autorh:uc1ón l''l'o'\·bional (forma UGAF·J3) 

DERECHOS S 50.00 

·C.l -· 
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·Seminario de Investigación Administrativa 

2.2 AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA A LA OFICINA DE 
SANCIONES 

2.2.J MARCO DE REFERENCIA 

En cu1npli1nlcnt(1 lh• las fun ... -tünc~ qut .. tient." asignadas. l¡l Uu<"C1..'jÓn 
General de Autotransporte Federal ... ·uc-nta dentro de.~ su estructura or}!Ílnh.-~l cun 
ln Policía Federal th• Can11noo.;. cuy¡1 pnncipal func1ún 1,.•s vi~1lar lüs 1,,,.·~uH1nos d~ 

JUrisdicciOn federal para µarant11ar la ~gundad de lo!'- usuarios. -;.tnt.:1onanllo '1 

los C"onductorcs qut.~ vinh.•n las dt'\po:-.H.-1oncs k·~;i,h.·" tn 1n3tcri¡1 tfr trjn'\1to dt" 
vehículos y a los conCl":-ttott:Hll'~ y pc..'tTt1t!-.ionarh1~ qut.• no ..:un1plan l.1s kyes ) 
rcglurncntos qut• n:gulan L'I llSlJ y ~xplot~ct(ln de la~ 1.:arn ... •tcra~. fl"dl·ra!e-,, 

C'otun rcs11ltad1.1 lk t.•sta~ .1ct1v11..i.uh•s ~on fu1ruuhula..;, J¡,s "'·nn~tanc1a5 

de infracciún l'tl Lt~ que -;e as1l'ntan ll)~ ~Ht iculo!'\ \'1nlndns en h.1~.c.· ;, tos "'~ua.Jcs 
se asignarún las sancil~tll"~ cor J e~¡h:lndH.· n te:-. 

l:~tas fUll\.0 iOtll~S dan U!l~l'n .1 b ()f1l·t11a de.: S~HlC101H•S, '\Uhot1..1tn.:tda a! 
DcpurtanH·ntü dt.• St1¡h.·rv1sH

0

Hl d~ Ja Suhdi:t-•c"'·h.~n (;c-n'-"tJ.1 1..k (_)(H.'rJ..:lt·)n y que 
th..• acuerdo al ~tanual lh• l1q;anual·iún lit.· la lllft.·'-·'-·1un <;t•nt:r.t! de :\uto~l~tn~pnrtt' 
Federal t1~nc a su 1...·aq_1,o: 

Llevar l'l n·gistro y l·nntrol lit.• ias bok·t.as de infrac....:1ún. placas :r 
dncuincnlo!-. a•coµ.idos l.'.'1..Hno garautia lle.: tnft:.11..·"·in1u.•, 
Calif1..;ar las infraccit>1ll.":. lt.•vantai.la~ poi v1ola"'·1l.lnc.·..;. a las 1 .. ··y~s )' 
n.·glarncntos e.Je la tnaten:.i. 
Acon.lar con l¡tS auro1h.h1dcs superio1L•s sobre la solk1tu•.l de ~anl~e
laciún o rct.luc.:c.:ión de san,:HHtt.·~ 
Consignar para su ,:ob10 a la Oficina F.:d<·1al dt• l!:i,·u.-nd:o qu" 
C\.">rrcsponda, las inftaccioncs que no hayan siúo pagada.s en un 
término d.: 30 d ias a partir 1.k la fecha en que fueron fonnuladas. 
Exp.:d1r C"r1if1cados de No Infracción :o fin de que los interesados 
puedan solicitar la reposición de docun1entos <.'Xtraviados o des
tru idus 
Exp,•.dir órdenes de cubro y formular relación de ordt•nes de 
cobro pagadas:· 

Considerando l~s disposicion~s precedentes, la Oficina de Sanciones 
cuenta .:on la estructura orgánica señalada en el Organograma 2.3 y con las 
siguit!ntes fu1,;-iones para cadn área. 

Sección Ventanilla 

Recibir, registrar y archivar los folios de infracción y documentos 
en garantía que son enviados por la Policía Federal de Caminos 
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Método de Evaluación Administrativa para el Sector Público 

y los lnhpt"'tores de V1as Gencrftlcs de Comunicación. 
Rec1bil lus infracciones que patl• su uámitc presentan los lnture· 
sados. 
Elaborar las ordene~ de cobro de ,oada mlracción, a fm de que sea 
liquidada In multa <0oncspondiente en la Cuja Recaud1tdora de la 
Oficina Fedctal de Hacienda. 
Calilk:u las infraccivnes en ba;!e a la Ley de Vl11s Generales de 
Comunic·uc1ón, el Rcgl.:mento al Capitulo de la Explot•cion de 
Caminos y el Reglamento d" Trims.i.-, en Carreteras i'edenJe,.. 
Entrcsa1 a los interesados, previo <0ornprobante de p¡¡,go, los 
docuntcnto~; garuntcs 
Expedir loo: Ccrtilicadvs <le No lnfrncción mencionados :mtcnur· 
n1cntc. 
Elaborar 1clado11 drnria de mfrncc10nc~ pagada~. 
Llevar el rr¡ustro de las infr.i.cciones <:a1H-elada.• 

Sección Control 

Formular informe mensual du actividadc~ de la Oficina, piora 
presentarlo ol Jefe del Dupart:ununto de Supc1vislón 
Elaborar Oficios de Consignación de Infracciones a la Sccrelaría 
de Hacienda y Crédito Publico 
Formular oficios de contcst11c1ón a soiicitudcs 'Varias enviadas por 
la Sccrcta.rí11 de Hacienda y Crédito Pübllco. 
?laborar Oficios de Rectificación a la Secretada de Hacienda y 
Crédilo Público, sobre las infracciones consignadas, a efecto de 
que sea reducida o canccl,.da la multa. 
Recibir, registrar y distribuir la correspondencia de la Oficina. 

Comisión Dictaminadora du Quejas 

Recibir, estudiar y dictaniinar las inconformidades presentadas 
por los usuarios sobre las infracciones que le fueron fonnuladu. 
Realizar los peritajes que se requieran para la solución de las 
quejas. 

Las causas que motivaron la práctica de una Auditoria Admilliatrativa 
Cuc.:rnn: en primer lugar las continuas aglomeraciones de lnteresadoa en -nta
nilla Y en segundo ténnino la tardanza en la localización interna de doc;umcntOll. 
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ORGANOGRAMA 2.4 

SECCION CONTROL 

J 1 

VE~iTANILLA 
VENTANILLA 

RF.CEPC ION DE DE 
DOCUMENTOS 

NOTIFICACIONES 

o 
JEFATURA DE LA OFICI!'iA 

CmllS!ON 

SECCION VENTANILLA DICTAMl~IADORA 

DI: QUUAS 

1 1 --, 

1 VE~TA~lll A 1 
.'.!fSA 

1 

[~H.f.GA DI ARClllVO 

llOCC\lf ~105 CALlflCAWlH.•-

1 ____j 

·--·--.......... ~?W•~-.._,_~.._ ..... ,~M ..... _,.._ ________ .............................................................. lllilllllilllllllllilllliliilllllir~,-l!llllíl~iilíll~·~~ll!fflíilllii'~~'~~·~ 



Seminario de lnvestigac1bn Aclminilltrativll-

2.2.2 M . .\Nl.IAI. DEL l'IHJCF:DIMIENTO ACTUAL 

;•ur;u: Subd•rt:cdÓ11 Gt!ncrn1 de OpcraclOn. 

Dcpuuumcntu d" Supcrv\tfOIÚn 

Oficina de SandonC'a. 

Tráu1uc: Cobro tic lnfracclone ... 

Proccdcn•·1n: ,\ !'t.11lc1tud 1.l~I inttorc-.ado. 

l~llCrC't'8dO l.· Prcaenta e:n la Ventan1lt• uún1rro uno ori¡inal 

\/o C"Opi& dct foho de 'n t't •~c•ón 
llGAF-.11) 

ío1m• 

En.:u1gado dd Veotuntlla 2.· Recibe vrightal y,'o .:or•• <tri fullo Je tnhu:
ciún l::ntrc¡:.:ai al nite-u~•adu ít-:ha Je 41cn.:1é>n f!ln 

ori¡;lnal "lo" 1c- 1nd1c.1 que t.'5-p<'rt! a :1e1 llamee.to C'n 

la Vcntaniltn númoro du~. 

Mesa Calificadora 

Jefo de Oficina 

3 ... Anexa C'op1u. de la ficha al Coito d<' 1nfracctón. 

4... I::ape1a qu" r.l" :.-.;umuten cinco foUo• do •nfrac- .. 

c'ón. 

s... Llava lo& cinco f0Uo1 de inrr•cc•ón a la No•a 
Cali.ficadora. 

6.- Rec6ba folioa do infTacclón con ficha anea• -y 

los c•lifica. 

7~- R.,vlt.a al el monto tocal de la aanclón •• maror 
a SS,000.00 

7 .. 1 SI no ca m•yor da ss.000.00 contJnú.a ol proce
dimiento en et paso número diez. 

7.2 Si ca mayor do Ss.000.00, lle•• el (loo) follo 
(•) al Jefe de la Oficina. 

8.- Recibe follo (•) de Infracción con aanclón 
mayor a SS,000.00, y nYlaa que eaté (a) bl•• 

callflcadoo. 
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Mosn Cul1ftcudoru 

E1H.·ornullo lle la 

V1.•11tnnilln No. '2 

Archh·o li\! lu St.•cc.·ión 

Vontnn1ttn 

F.ncargndu de tu 

Ventanilla No.2 
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11.1 

ll. l 

l:n ca11oo lit• qu~ no t:'"!lott; t..orrL"ll:Ua I• \:'othíh:acH'u\ 

turn'"' .:1 (hn) loho (~) a la M'-'""ª Cahfh·:tdora 

para '.'U n1uJ1f1c .... ci{>n 

Fn ..:.n!i.t1 dl"" qut._• e'lott.~ r.·off,"t."l:a fun1.t autt1Jl'i1llf\Ju 

1a ~;it\\;1;'11 

<}. rurnu .,;I (lt1•.) fo))IH {1-t 1.h• "lfrlH:l·1fnt tt 1-. ~1C'ldl 

C'o1l1f1c~, .. 1.1ra 

10. 

11. 

l~1..·~1hC" tullo (!<o) dt' 1.nlrat. .. t•lll :sulnrt.t.ldo ts} 

y <'"J"t'I :i :l •.Ju..:· ,., 1 n ... 11r ,,d,• 1ll' 1:.. V t" n 'an tll• 

nlstn .. ·10 Jo' 

IJ..· J.l;uua :ti 1111c1t·:-..1 .. 1~1 ~ \~·nt~unlln p11t nuo•~'º 

th.• f"1..:ha ~ lt! 1nll11.·.1 rl 111011l1l 11•.: 1;, '!Hl\."'.i:,u. 

13.-

1:1 1 

Lt• prc-¡.~uuta .. ,, •• 1'·'1:•1• +..:n '-'"'e rnurnt•t1 ltJ 

S1 no'ª .1 p.;1~nr, h• 1.·ntrt.·~·' .. •t tollo ;ll:' 1uf1a.t.l.'.l¡1u 

y nrchl'-ü ung1n.1l \" '-'t'PH, ,¡,. l..a lu.-h:i 

IJ 2 1·n c.:t'º dr ,¡u(' ('I 111t...·r.._•.,,.1J., "····pt~ pa1nu '""'i'" 
ra :1 \}\ll' "t' acu1nuh•n l·tn1.:u follo' j,- 1nh<1>:l·h'n1 

qu•- ~I Vtl)·nn a ~..-1 p.:ii1~:1<Ju, 

14.· Turn,;,. •11 r\r'-·h1\on lle la Se,,,-, 1i>n V.,•11tan1lla lo.'i. 

cinco íoliu!t !..lt.~ lnfracc1l1n 

1 ~ •• Rc,·thi: !ultos 

Ari:h1\·o lns 

dionh~s. 

dc.•curn(.·1110 ~itrantc' .. -orrc!.pnn· 

16,• Atu:xa lu!!i documentos ~ar:1t1Ct'!i a c:a.da fuho 

de iu!r:&cción )' cspt.•rn que "~ª" f4.•~o.:hJos por 
el Encar~nJo dl• IA Venf:tn1lla número Jos. 

17.- Recibe folios de infrllcclón cnn documento~ ¡;a· 

runtcs nncxos y los turn:t :t unn mcc:inógr:afa 

Jl:t.rn que elabore l:u Órdenes de cobro cor-res· 
pondicntds. 

<, 

C> f 
t 

C· 
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Mecanógrafa 

J~fc de la s.,cción 

Ventanillo 

Encargado de la 

V<'ntnnilln No.:Z 

lntt.!rcsado 

Caja Recoudadora de 

la Oficina FcduroJ de 

Hacienda 

Interesado 

Ventanilla No.3 

18.· 

19.· 

20.· 

Rt"cibe fohoJ. de in fracción Y elabora las Órd\!'· 

ncs de cobro en original y trca coplaa ~ada una. 

Tu1n a loa follo• de in rra,c10n y 1•5 órdcne• df" 

cobro al J...,f~ Je la S..-cclún Ven1anllh1 para su 

autorlladón. 

R.:c1bc folios Je inhaC'(:iÓn y úrdeneos de cobro 

en original )' lre'\ copiaA, rr11ohando t.¡ur ~•la• 

Últhna91 e1u.;n b6cn elaborad•"· 

20.1 En "~"~º de t.J.Uf' no t'•tén corrcc:la• turn• a la 
meconÓgrafn para 1-u <<>rfl"17;C1Ón. 

20.l En caso de que.• t.'.U~n c.oru:ctaa, firnJa au1ori

i:ando hu Ordt<n'-"• dt• cobro. 

21.· Turna al Encur¡lado deo la Vcn1anllla nÚnHHO 

do!l. foUo:i de.• in ti acciOn )' órd~nC'1 d~ t:obro. 

22.- Rcc1he foltum Je lnfracciün y Ordene• Jo C'obro 

t'ln original y trea coplas y llama al •ntorc•ado 
a ventanillo. cntreg8.ndolc la ouion de .:obro 

correspondlrnte. 

23.- Turna a la Ventanilla nUmcro ucs. follo• do 
infraccté>n con documonros garante-a ane1oa-. 

24.-

25 

26.-

27.-

Recibe orden de cobro y !u· triulada a Ja Caja 

Recaudadora de la Oficina Federal de Hacienda 

a c!cctuat el pago. 

Recibe orls•nal y tres coplas de la orden de 

cobro, así como el monto asignado en la misma, 

sellando el o.-igi.nal y la:i. tres coplas de la orden 

de cobro y entregando al ln teresado el orig¡nal 

y la tercera copia. 

Recibe original y tercera copla de la orden de 

cobro y la presenta en la Ventanilla número 

tres. 

Recibe original y tercera copia de la orden de 
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cotiro ) C'nuce• al 1ntt:'reoaadn d<icumt"ntu c•

ranlc.'.' )' orlt;tnMI Je I• urden de cuto.ro 

28 ·ru1n3 •1 Jt..t~ deo la Sccc,ún VenlanUla folio d,, 

infra.cciéJn )' co11•a Jie la urdeon d~ .:obro. 

2.2.3 FORMAS UTILIZADAS EN LA OFICINA DE SANCIONES 

FOLIO DE INFRACCION 
ANEXO 1 

Se realiza con el obJt:to de asentar la~ v1ohu:ioncs en que m1..·urrcn los 
usuarios de las cnru·teras feJerah:s y los pcnnt\1unauos y conccs1onarios de lo& 
servicios de auto trnnspor 1 e 

Es u lili.t.adu por los ofic111lc:s de la l'ohcía Federal de Cammo• y por los 
Inspectores de Víus Gene-rules de Con1unicuc1ón. 

OFICIOS DE CONSIGNACION DE INFRACIONES 
ANE..XO 2 

Cumple lu fmulidad d.: ennat a In Secretarla de Ha.:1enda y Crédito 
Público las in fraccione• que. n1mplidos tn-mta dí11s a partir de la fecha en que 
fueron fonnulndn.•. no hun sido pagada.• 

Es utili7.ada por la Oficina de SnncionC's y las Deles:11c1oncs de Auto
transporte Federal. quienes realizan este trámite. 

OflCIO DE LIBERACION DE VEHICULOS 
ANEXO 3 

Constituye lu orden de esta Dependencia. al encargado del depi>Slto de 
vehlculos, para efcctuur la liberación de una unidad que le fué consi&nada por 
In Policía Federal de Caminos. 

Esta forma es uuliznda únicamente por los Ofll&nismos autorizados para 
este fin, constituidos por In Oficina de Sanciones y las Delegaciones de Auto
trnnsportc Federal, específicamente por el Jefe de cada una de ellas. 
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8,C,T. 

DlllBCCIOM GBMllA" OSI. 

AllTOTllAN8PORTI PROBRAL 

o 

ANEXO 1 BOLETA DE L'IFRACCION 

POLICIA FEDERAL DE CAMINOS Nº 913468 
E!I EL KJ.I, DE LA O.P.F.ETEP.A -------- A LAS ____ !IS, 

ELC.----------------~ CJ [:::J 
pro¡:n,tano condlKtor 

DEL ---- MA!\CA ----- W.!íOR ---------- PLACAS ----

COS DOl:ICILIO ES ---------------------

INCURRID El/ LA !SrnACCJO:l A LOo Al\15, ---------- DE 

POH ·------------· 

···-----·- -·-·-----------------
--------- P.ECOGIESDaiE E:; GJ.r.A~"TIA --·-·--···-----------

QUE SERA DEVUELTA USA VEZ CUBIERTA LA MU.TA COHiU'o.i'<»~1llf'oTE r.s ·--------·-------·· 

OBSERVACIONES:-------- -------·- A ---- DE---·------- 11 

1;L POUCIA rf.DEHAL DE CA~Wfil~O;N\.ºt --·
---.-~JtC!f.'~AG0N 

lf.FW: l'M t'f .. A\U•tM 

NOT.4.: En hJta ... c~~n dtJ ~ • ..-.11clftl!it.1Mt'1"tiil\1 u dUda dw.untr $0 d!u. 

·-- ---- ----·--·---·----------------



o 
REGISTRADO. 

ANEXO~ 

DIRECCION GF.NERAL n1: AUTOTltANSPORTE F~:ot:RAL. 

SUODIRECCION GENERAL DE OPF.RACION. 
DEPARTAMENTO DE SUPERVlSION. 
OFICINA DE SANCIONES. 
SECCION CONTROL. 
OFICIO :::16311 O.· 
EXPF.DIEN1E 343.0(091 )/7 l:::t-1. 

ASUNTO: Que proceda • hacer rfC"cUva ta multa •mpunta a: 

M.;xico. l>. F., a 

De conforn11dad con lo Jispursco <"n el Artícu1o lQ"7 Jet H.calamento de T.-ilnt.ito en 
Carretl.'"1·ns Fedc,nles, u t:onci11umc1Ún nH' pc:rniho Lonsi~na.r o c&a Oficina la inhacct~'" •~vantad• 
a: ------ ---· -------------· -----· -------- ·- --------- -·--- -- ------ --
con t:Spc(.·ith·n\:1(111 lle lo.,. dt\tOP> fllóh •tO(ll)rtanti:' Je la ma•una.. su¡,licAnJu ~t. procrda • rjC'CUtat 
-::1 cobf'o t"onlNpnndi.·nh .. 
Bol~~tn lle int1ncc1._",n No. --------d" f ... .,_ha: ------------·------------
Coni:cplo: - -- -- - ·-· - - -- - - - - - -- - - - - - - - - - -- - - -- ·- ·- - - -- - -- -- - - -· · - - -- -- - - - - - -
v.·hí-:1110: ----·- ----- l\•o•(•r: -------·--·-. -· l'la~a.-.· ---··------···------
1l(u..:unu·nt11 t~ v~h;~:ulo r~•:o~tJo: ----·--·------·
ltupuatc dt.• In Mu\i,1· S- --·--·- -------- -
Snnc•ún ltnpu~,ln u· ---- _ .. 
C:ondonti..·1lio1·n:--------- ----·-··----------· 
At·tí..;ultl' v1olnd(l': --·-- ------- - - ------ -- -- -··· -·- -·----------
A•·ilcu;n'i qut• :·unt.tn111cntan la. Mlh:iJu:-- -- -·--·-- - -- --- - - - - -- - - -- -- --- -- ·· -- - - ---

l)C" .. -untunnhJnd con 1•1 Articulo Z04 dd R..-t:,t.:unc.-nto de T:-ians•tu en Carn:tc:ra~ t-'ll'dt'ral~• 
on \'igor. el ¡uopictnr¡o y conductor drl vehículo C1"t.Ín ohlaaado'!' !'otida1tamcnlc al raso de la 
sunción. 

Agrndcccré n usted, ~e sir-·a hacc1 efet·tivo el c1éJito ~ouespond,enle e lnfonnat en •u 
oportunidad n esto Dirección Gene• al del rc~ultado final de dicha 1estlón. rara la condusJón 
del trú.1nitc. 

ATENTAMENTE. 
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION. 

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO. 

CON CUATRO COPIAS. 

C.c.p ... C. Subdirector Técnico de la Dirección General de Oflcinu Federalea de Hacienda.. 
Para su conocimiento.• 4o. Piso, Palacio Nacional.- Ciudad. 

C.c.p. 

DGAF-16-A. 
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ANEXO 3 

DIRECCION GENERAL l>E AUTOTRANSl'ORTI: FEDl-:RAL. 
SUDDIRECCION GENERAL DE Ol'ERACION. 
DEPARTAMENTO llE sur~:RVISION. 
OFICINA DE SANCIONES. 

MtSxico. D. F., 

C. ENCARGADO DEL DEPOSITO llE VElllCULOS 
DE LA l'OLICIA FEDERAL llE CAMINOS EN: 

Por hnbcr cumplido con lo!\ rcquhitos, ain·ase cntreaar al C. -------------

con do1nicilio en -----------------------------·---------------

quien prc.1cn\Ú ith~ntifk.;u:1Ún --------··- ----- - -- - - - -- - -- -- ----· ---- -- -

MARCA --------------------------------

MOIJELO: ------- -----------------------···-

'1-11•0: ----- -·-------- -- ------ --- -------- --

MOTOR:--------------------------------

PLACAS -------------------------------

que se encucntrn detenido por: -----------------------------------

dM~ el d~: ---------------------------------------------

Orde11 de Cobro No. ----------------------------------------

Of. del M. P. No. ------------------------------------------

A T E N T A M E N T E. 
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION. 

Recibí original y copia. 

C.c.p. El C. propietario del vehículo, para su conocimiento y traslado al luaar de au repa
ración.· Presento. 

_______ ..:...::.... 
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Seminario de Investigación Administrativa 

2.2.4. OBSERVACIONES 

1.1 

1.2 

1.3 

RELATIVAS A ESTRUCTURA ORGANICA 
GEN ERALES DE LA OFICINA 

Dentro de la estructura orgánica de la Oficina de Sanciones, 
la Comisión Dictaminadora de Quejas y la Sección Control, 
no cuentan con án:as definidas que apoyen el cumplimiento 
de las funciones que tienen encomendadas. Por lo anterior 
las cargas de trabajo se reparten entre el penional administra
tivo sin diferenciar la naturaleza de las acuvidades. 

La Mesa Culifh;adorn y d Archivo, que r.egún lo marcado en el 
org1tnogrruna, dcpcndcnde la Sección Ventanilla, operan '11rcc
tamcnte de 11cucrtlo a l11s instrucciones del Jefe de la Oficina. 

El SO o/o del personal de la oltctna desconoce la forma en que 
ésta está org1tn1zadn. por lo que no son respet1<dos los niveles 
jcriuquicos de los Jefes de Sección. 

COMlSION DICTAMINADORA DE QUEJAS 

1.4 Los dos Mayores de la Policía F.:deral de Caminos que forman 
parte de esta Comisión manifiestan depender directamente del 
Jefe del Departamento de Supervisión, por lo que no reconocen 
Is.Jerarquía del Jefe de In Oficina. 

RELATIVAS A ORGANIZACION 
GENERALES DE LA OFICINA 

2.1 No cuenta la Oficina con Manuales de Or¡ianiz.ci6n y Procedi
mientos que guíen sus actividades y permitan a la Jefatura la 
evaluación de las mismas. 

2.2 La Sección Ventanilla y la Sección Control operen en fonna 
independiente, aún cuando se encuentran relacionadas para .la 
cluborución de los siguientes trámites: Certificado de No Infrac
ción, Consignación de Infracciones y Oficios de Rectificacl6n a 
la Secretaria de Hacienda y Crédito Público. Por lo anterior -
existe duplicidad de archivo y en algunos casos de funciones. 

2.3 Sobre la correspondencia que llega a la oficina, la Jefatura no 
realiza un control y distribución unifonnea, ya que en &launa. 
casos se transcribe en un memorándum y ., enY(a al área QOrree
pondiente y en otros casos se turna directamente sin ninaún 
registro. 

19S 
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SECCION VENTANILLA 

2.4 La distribución Je los empleados en la oficina dificulta el flujo de 
Ja documentación, ya que están ubicados sin considera1 su parti
cipaci6n en el trámite lDiagrama de Recorrido No. 1) 

2.5 El trámite de Liberación de Yehlculos es realizado en una de las 
Ventanillas de la Oficina de Sanciones por personal del Departll· 
mento de Coordinución de Delegacione$, }'a que es i!Me quien tiene 
asignada la función, aún cuando los registros están a c.ar¡¡o de la 
Oficina de Sanciones. 

SECCION CONTROL 

2.6 Las funciones tic esta sección no contemplan la revisión de la.s in· 
frnccioncs calificadas y pagadas en las Delegaciones. Por lo que la 
evaluación y control de los trámites relativos 11 infraccíones no se 
lleva a cabo. 

2.7 El Jefe de la Sección Control no delega funciones al per•ona.1, por 
lo que se encuentra sobrecargado de trab¡tjo operativo. lo que se 
refleja en desorganización de la Sección. 

COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS 

2.8 No cuenta con actividades organizadas, ya que a peS&T de que estA 
integrada por cuatro elementos: dos Mayores de la Policía Fede
ral de Caminos y dos Inspectores de V las Generales de Comunica
ción, las funciones recaen unicarnente en los dos primeros debido a 
conflictos internos con los inspectores. 

RELATIVAS A SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
SECCION VENTANILLA 

3.1 Los interesados se aglomeran en ventanillas pues no existe un !rea 
acondicionada para espera y no se cuenta con equipo de sonido pa
ra llamar al interesado por su níimero de ficha. 

3.2 No hay letreros que distingan las funciones de cada ventanilla, por 
lo que en múltiples ocasiones los interesados se forman en la venta
nilla que no corresponde. 

3.3 Las ventanillas permanecesn abiertas hasta las J 4:00 hn., sin em
bargo la Caja Recaudadora de Ja Oficina Federal de Hacienda solo 
funciona hasta las 1 2:30 hrs. por lo que los trúnites despuh de 

c. 

e·. ~~ 
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esa hora no son conclu1dos. 

3.4 El folio de tnfrncción (Forma DGAF-31) tiene un tamaño muy 
reducido y motiva que los datos a.sentados por los oficialc:s de 
la Policía Federal de Cammos sean 1lcg1bles por lo p,;queño de 
la letra y la cantidad de 111form11c1ón. Por lo ant.,nor lo$ datos de 
lns tnfrac<.·iont.•s deben ser interpretados .1ur los cnltfu.·ador~s 

prestándose a t..':'ltlcnos ~UbJellvos. 

3.5 Debido a que nn hay pt:rsonal asignado parn turnar mtemamcn· 
te lu docurncntac1ón de un .:.ítca a otra. los encar~:.ados dtt '·c:nta· 
n1lla deben abandonar C:stas para Hc,·ar }' traer 111fracc1oncs ya 
S<."U a la Mesa Calificadora o al Archi\'o 

3.6 El Arcluvo de lnftac..:1ones !\.C.~ Uc,·a de acue1do .J.I do~urnc-nto ga
rante lle las tn1s1nas. por lo que se J1f1culta la 1t.H.:alt1.a¡;1Ún dl"' la" 
1nfrucc1ones que se dt."'Ocn l."ons.1gnar pue~ éstas son s~IC't;."l'.'ton..idas 
considernnJo la fecha en qut: fueron fom1ulada' 

3. 7 En basi: a un n1uest1t.~o aJc¡1hn10 tt•ahzado al Ar<:h1vo de lnftal:~ 
c1oncs, se detectó 4uc el 45 o/o de las 1111smns y-, hnn prescrito 
pues datan de fe chus antenores a 1 47 2. 

3.8 Se cncut.~nt1;.1n pendu:ntes de archivar las 1nlrae:\'."1ones con~s .. 
pondientcs a los tres meses anteriores a la ícch11 <"n que se rea· 
ltzó la Auditoría. ya que no hay personul asignado a esta iun· 
c1ón. 

3 9 Lns rnfraccíones consignadas permanecen por !lempo mdcfmido 
en el a1chivo. ya que In Secretarla de Hacienda y Crédito Púbh· 
co no mformu cuales ya fueron cobradas. 

3.1 O No se lleva nmgím sistema de control sobre los blocks de órde
nes de cobro a.•ignados a !ns mccunógrafus por lo que no es po
sible supervisar el uso de cnda uno de ellos. 

SECCION CONTROL 

3.11 Los Oficios de Consignación son elaborados en original y doce 
copias, de las cuales tres permanecen en el minutano del Jefe 
de In Sección sin ninguna utilidad para éste. 

3.12 Se encontró un número considerable de documentos disper
sos en el piso, agrupados unicamente con ligas o en cajas de 
carton. Esto es motivado por la falta de quipo para archivo. 
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3.1 3 Los Cer11ficados d.· No Infracción se expiden sin conside1ar los 
antecedente• habidos en la> Delegac1onc~. ya que no se ha im· 
plementndo ningún sist.,ma para <'oncentrar los daros relativos a 
1nfracc1ones. 

CO!lllSlON DICTAMINADORA UF QUEJAS 

3.14 La duración dC' lo~ t1ñn11tl~S varia d~ uno n ocho n1cse . ._ debido a 
que los th!n1pos t.•n ~ada fase dt.~I procedin11ento !\On los sigu1en· 
res: 

a) De Oficialía J., Partes al Departamento de Supervis.1ón. de 
ocho días u tres 1ncse" 

b) Del Departamento <k Supervisión a la Ofi•·ma de San•·•ones. 
ocho d!as. 

e) En la ComiMón D1ctammado1a de Quejas. de nueve días a 
CUlC'O 11\C~C'S. 

3.15 Sobre una n1uc.•stra alcatona d~ cien escritos de u1confo1n11dad re· 
ctbidos en c:1 transcutso lit! diez rncscs a la fe-cha. se encontró que
fucron atend1Jos "1 54 o/o de ellos. 

3.16 Existe traba¡o atrasado en cuanto a mecanogiafía pues solo se 
cuenta con una ~crctarta de rncdio t1l't11po. que udcn1á.s lleva el 
registro y an;Juvo J"~ docu111enlos . 

.3.17 En el dictamen se transc11ben los hC"chos presentados en el es· 
crito Je mconformidaJ y ademas se anexa una copia del pro
pio esenio. Por lo anterio1 lu infonnac1ón se dupl.Jca y .:1 vo-
1urncn de un dictan1cn sicn1pn: cc;; elevado. 

RELATIVAS A RECURSOS HUMANOS 

GENERALES DE LA OFICINA 

4.1 Los empleados no son asignados en los puestos de acuerdo a sus 
aptitudes y conocimientos, por lo que se desaprovecha su capa
cidad. 

4.2 El personal muestra apatía y lentitud en el desempeño de sus 

-----=======-...... ·- - ····-·-· 
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Seminario de lnvcstignctón Ad1111nistra1tvn 

4.3 

act1vid:idcs, l:sto es onginado por la falta dC' capac1tac1ón C' tn· 
ccntívos 

SECCION VENTANlLLt\ 

El Archl\'O y la Mesa Caltflcadota están a cargo de empicados 
com1s1onndos a esta oftc1na por olios dcpa.rtan1~nto!I~ est~ 
personal fue instruido para el dcM! npei.o de !'tu~ funcione!.. y 
cuando St!a retncorporado a sus JepartantC"ntos dejará acé~ 

talas las itrcas a su Largo. 

SECCION CONTR )L 

4.4 El :!O o/o dl'I personal de la Sección '"tá integrado por per
sonas ('On una anl1~ucdad e-n la Sc"·rt:-taria dt• Con1un1cac10-
ncs y Transpottt.~s 111;1yor Je ~~ aii.o~. por lo qUl"'. ;-.u rcnd1n11cn .. 
to en el trahaJn no es t•l úpurno 

4.S 

COMISlON DICTAMINADORA DE QUEJAS 

Los 1nspt!\.~torcs u1tc1!ranlc!'t d~ la Co1111s1ón no son a<.~eptados 
por los lllayo1es de la Policía Federal c.k Caminos ya que no 
Jos consideran ;.1ptus pata <lu:tarntnar 1n1.~onfonn1dacJe~ 

4.6 La Con11s1ón no ~U<."nta ,:un l~l pc1sona1 rcquertdo cn cuanto 
a scc1cta11as y ntccanógrafas. 

5.1 

5.2 

RELATIVAS A COMUNICACION 

Falta comunic.ietón formal entre los h·fcs de Sección y el per
sonal operativo, lo que restnngc el conocimiento de éstos ÜI· 
timos sohrc las acrividadcs de la O!icma. 

No se icnhzan Juntas entre el personal y los J~fcs de Sección y 
de Oficina. 
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RELATIVAS A ESTRUCTURA ORGANICA 

GENERALES DE LA OFICINA 

1 .1 Se propone que la estructura orgánica de la Oficina de Sanciones 
sea la seilulada en el organo1tram:1 2.5, en donde la Sección Yen
lani11a 1cahzana las nu~rnas funcJones que actualrn"ntc c(("ctUa. 
pero además ahsorvcria t'I trámite de Liberación de \'eh iculos ya 
que los registros y an.'hivos ~orresponJicntc~ a Ciitc, M" llevan ~n 
esta Sección. 

La Sección C<.,ntrol asuYnu1a úntcan1c:ntc la func1i>n Je rt:vi~r y 
cvulunr las mullas impuestas por los Dc.-legado•. rindiendo a la 
supt.~rioridad los 1nfnrn1~s corn.~spondtentc~. 

La Scc1..'ion Adtninistratívo -~ llucendanu. absorbt"ría l.a'i fun· 
cioncs relatn:as ,, la claburac1ón y control de lo-s llfu.-:io'!ol dC' Con~ 
signac1ón y de Rcct1fica,·ión a la Secrl'taria de llacienda y C1o."d1-
to PUbhco. 

La Co1nis10n D1ctan11nadora dt"' (.luc)as (:Onttnuaría realizando las 
nlisn1as funciones~ pero f.."~'" un soporte adn11n1str:.t.r1Yo que le p~r
nuta realizar el truba.10 as1~nallo. 

RELATIVAS A ORGANIZACION 

GENERALES DE LA OFICINA 

2.1 Se sugiere la elaborncion del Manual d<' Procedim1cntos de la Ofi
cina. a fin de es1ablecer el flujo de actividades para la rcahzac1ón 
de cada trámite y nonnar la coordinación enlrc las Secciones. 

2.2 Se propone que el control de correspondencia se realice en la Jefa
tura de la Oficina medianlc un hbro de registro que contenga los 
siguientes datos: 

Fecha de entrada 
Número de volante 
Asunto 
Turnado a 

Resolución 
Fecha 

o 
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SECCION VENTANILLA 

1 

VENTANILLA 
RECEPCION .... 

DE DOCUMENTOS 

VENTANILLA DE .... 
NOTIFICACIONES 

VENTANILLA 
ENTREGA -DE DOCUMENTOS 

VENTANILLA 
LIBERACION 

DE VElllCULOS 

MESA 
CALIFICADORA 

ARCHIVO 

I 

JEFATURA DE LA OFICINA 

1 
1 1 1 

SECCION SECCION 
SECCION CONTROL AD~llNISTRATIVO DICTAMINADORA 

HACENDA RIA DE QUEJAS 

1 1 1 

MESA PULL MESA 

REVISORA - -DE MULTAS DE MECANOGRAF AS DE DICTAMINACION 

... MESA DE - PULI • 
ARCHIVO Rl:GISTRO DE MECANOGRAFAS 

MESA 
DE EV ALUACION 



f'ANOGRAMA 2 5 n 
JEFATURA DE LA OFICINA 

1 
1 1 1 1 

SECCION SECCION 
SECCION VENTANILLA SECCION CONTROL ADMINISTRATIVO DICTAMINADORA 

IIACENDARIA DE QUEJAS 

1 1 1 1 

VENTANILLA MESA PIJLL MESA .. RECEPCION ... REVISORA .. ... 
DE DOCUMENTOS DE MULTAS DE MECANOGRAFAS DE D!CTAMINACION 

.... VENTANILLA DE ... ... MESA DE - PULL 
NOTIFICACIONES ARCHIVO REGISTRO DE MECASOGRAFAS 

VENTANILLA MESA ... ENTREGA -DE DOCUMENTOS 
DE EV ALUACIOS 

VENTANILLA ... LIDERACION 
DE VEHICULOS 

... MESA 
CALIFICADORA 

... ARCHIVO 
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2.3 

además de efectuar la distribución de.- la mwna por medio de 
volantes sin transcribir el texto del asunto. 

SECCION VENTANILLA 

Se sugiere que la Ventanilla número cu3t10 correspondiente 
a Liberación de Vchiculos, pase a depender de esta Secoon para 
efectuar el trámite citado en un área especifica 

SECCION CONTROL 

2.4 Para que esta Sección lleve a Cll~ la evaluación y control de 
los trámites de infracciones realizados en las Dclcgactones, las 
copias azules de los folios de infracción que actualmente ..., 
archivan en el Departamento de Coordinación de Delegaciones, 
deben ser tumiadas a esta Sección para su anáhsis; el resultado 
de esta función se informará mensualmente al Depvtamc..-nto se
iialado. 

COMISION DICTAMINADORA DE :)UEJAS 

2.5 Se propone una delimitación de funciones al penonal de la 
Comisión de acuerdo a la estructura orgi.nica que para la mÍ9-
ma se propone. 

RELATIVAS A SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

GENERALES DE LA OFICINA 

3.1 Se sugiere que la información relativa a infracciones (cobro, 
consignación, cancelación, etc.) de la Oficina de Sanciones y 
de todas las Delegaciones, aca incorporada al Banco de Datos. 
a rm de llevar un registro y control sistematizados 90bre dichos 
trámites. 

SECCION VENTANILLA 

3.2 Se propone el establecimiento de un área acondicion8da para 
espera, as( como de un equipo de 80nido 9ara llanlar a loa in
teresados por número de ficha. 
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3.3 Se recomienda la colocación de letreros en ventanillas, que espe
cifiquen el nombre y actividad de cada una. así como el horario 
de atención al público. 

3.4 Para modificar el folio de infcaccié>n se requiere que sea efectuado 
un estudio para d1señac un formato mas adecuado que separe por 
conceptos los datos asentados, que reglamente la fundamentación 
legal y que permita In s1stemalizac16n de lo• mismos 

3 .S Se requiere un empleado de mensa¡ena interna en e'ta Secc1on. 
a tin de que turne la documenta..:1on al área que •Onesponda dcn-
110 del nujo de aclividade• del proccdun1cnto. 

3.6 Se propone que la locahznción de infracciones para consignar, sea 
efectuada por la Sección Admon1strat1vo Hacendana. que tendrá un 
archivo comun con la Sección Control, consistente en las segundas 
copias de los folios de infracción. mismos que estarán ordenados 
por número progresivo 

3.7 Se propone que sea entablada coordmación con lnspecc:1on General 
de esta Secretario para efectuar In depuración dd Archwo de In
fracciones, enviando al Archivo General los folios que ya han pres
crito. 

3.8 Se propone que sean establecidos mecanismos de coordinacion con 
Ja Secretaria de Hacienda y Crédito Público, a fm de tener informa
ción sobre las infracciones que ya fueron cobradas, para que así la 
depuración del Archivo de Infracciones sea constante. 

3.9 Se recomienda que la asignación de bolcks de órdenes de cobro a 
las mecanógrafas sea hecha por medio de vales que permitan cons
tar la entrega de las mismas. 

SECCION CONTROL 

3.1 O Se sugiere que el número de copias del Oficio de Consiaftación 
sea reducido a nueve, debiendo conservar solo una en el Archivo 
de la Sección; de esta manera se anulan las copias innecesarias. 

3.11 Se prepone que la Sección sea dotada de una pantalla para con
sultar el Banco de Datos en lo referente a infracciones y de eata ma
nera poder expedir Certificados de No Infracción confiables, ea de
cir, que consideren la información con que al respecto cuenten t~ 
das las Delegaciones de Autotransporte FederaL 

·--------~·-------.~--------·-·-_,......------~----~------.......... -.._ 
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COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS 

3.12 Es necesario canalizar la recepción de esenio• de inconfor
midad a través de una ventaniUa o de una mesa adscrita di
rectamente a la Oficina, a fm de e~1tar el trámite en Of1c1.a
l(a de Partes 

3.13 Los Esenios de lnconform1dad de™'n ser n:g1strodos en una 11· 
breta de Control que contenga lo~ siguientes datos· 

- fecha de recepción 
- dictamen 
- fecha del dictanH•n 
- techa de not1ftcac1ón al mconforTT1ado 
- número del Oftc10 de Notiflcació•t. 

a fin de evitar cxtrav!os y conocer el número de asuntoi. conclu· 
ldos. 

3.14 Se sugiere que el Dictamen Je Inconformidades ~obre Infraccio
nes ~e integre en una forma olic1al, suprumendo el apartado co
rrespondiente a Hechos, que actualmente se incluye en los dictá
menes (fotnlll propuesta). 

3.1 S Se propone que el Departamento de Almacenes e Inventarios 
considere prioritariamente en sus programas de asignación de re
cursos a la Oficina de Sanciones, para la dotación de muebles de 
archivo. 

RELATIVAS A RECURSOS HUMANOS 

GENERALES DE LA OFICINA 

4.1 Se recomienda que sea aumentado el personal de la Oficina. a 
fin de cumplir en tiempo b.s funciones asignadas. Se propone 
que al respecto sea efectuado un estudio minucioso por la Uni
dad de Organización y M~to:los. 
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2."2.5.2 

SECCION VENTANILLA 

4.2 Se sugiere que el personal que fue comisionado a la Oficina y que 
cuenta ya con la capacitación nccesana para el desempeño de sus 
funciones, sea adscrito a esta Oficina. 

4.3 Para cubrir las funciones del tramite de Lib<:rnc1ón de Vehículos se 
debe capacitar a un empleado, a fin de que se haga carao de la ven
tanilla correspondiente. 

RELATIVAS A COMUNICACION 

GENERALES DE LA OFICINA 

5.1 Se recomienda efectuar juntas mensuales entre el Jefe de Oficina. 
los Jefes de Sección y los empleados. para fomentar la comunica
ción e incrementar la participación de los últimos en las activi
dades de la Oficina. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PROPUESTO 

SUDDIRECCION GENERAL DE OPERACION 
DEPARTAMENTO DI; SUPERVISION 

OFICINA DE SANCIONES 

Trámite: Cobro de lníracclonea 
Procedencia: A solicitud del interesado 

Responsable: 

lntercaado 

Encaraado de Ventanilla 
de Recepción de 
Documentos 

l.· 

2.-

Actividad 

Presenta en la v-entanilla de Rocepcl&a de do ... 
cumentoa orislnal del 1-"ollo de tnrracción 
(forma DGAF-31) 

Recibe orlaln•I del rollo do infracción y le 
a1lana fecha de atención., en ol'i•inal y copla 

3 .. · Turna roUo de infr•cclón con copia de Octaa 
de •lenclón a 1• Meaa Callncadora 

e 

4.· Entreaa al lntereaado copla de la íicba de aten· o·\ 
ción. y le Indica que espere eer llamado ea !a 
ventanilla de notificación 
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e-

e-

lnte1csedo 

Mesa Calificadoro 

Encargado Lit! lu 
Vcnrnntlla d~ Notificn~!Ón 

tnlcrcsodo 

l!.1H'o1gntlo de la Vcn1un1lla 
de Notificoctún 

Pull de M ecan6grafas 

S.· 

6.-

Recabe copia dr la hcha dC' •tenC"iÓn y \P rctua 
de la Vent•n•ll• de Rec...-pctón dr llof..·umen1oa 
p11ra tr a Sala de E•pc1a 

Rcl:lbC' 011ginal del fotio c.J<' iní••cciÓn )- lt!I a· 
-.ittn• la (s) ••ncii')n (e~) conC"1opond•~nrf's 

7.· Turna a la VC"ntanilta de Not1ftc:a1·Jont"s el fo· 
lio d ... infracción i:::ahf•cadu l' ouganal Jr ta 
ficha dC' atc-ncJOn 

Q,. 

10 

H.ec'itlc=- follo Jt" tntfnc.:c1(;n c;alif·,·ndo )' f,.¡-he 

d.- tah•nc1ón )' rnr 11111:1/)ron<• llanta al tnrcrc· 
'liado de!' SCUt"'tdo 111l nÚIUC'fO d .. fu-h11 

l'u•'!r.t..:r\ftt en lo Vt.1u•n1lla d<" Not1fu:a1.:•Í>n c.:o

pta de 1:. fu:ha Je Dh!OLu:u 

RcC"thc.• dL"t 111tc•1<"sado "ºP'ª Je la f•..:h.a Je 
a1c11c1ón ,. k '-"nllt"S.& fo~rn Jt" 111f1aC"dÓn c.111i

ficado 

1 L· Pr~aunta al 1ntctesodo u\.& a efc'-tuar el paao 
de In r.anción 

1 t .1 En caso Je que el 1nterc1ado no aceoptc 
paget en el'e ntomento le ontreaa. el follo 
de infracción calificado )' archiva or11i· 
nal y copia de Ja ficha de atención 

l l.'2 En caso de que el tnteresado a<"epte pa· 
aar en ese momento turna el roUo de ln
rracción calificado al Pull ;te Mecanósr•
fas 

12.- R"clbe follo de lnfraccl6n calificado y elabora 
orden de cobro en orlatnal y lrea copla• (for
ma H·TES-93) 

206 



Jefe de Sección 
Ventanilla 

Archivo 

Encargado de la 
Ven tan llln de N otlficaclón 

In te rosado 

l J... Turna íolio de inh•cciÓn cahficado y orden 
do cobro en ot11inal ,.. tr"°11 '.'.op1a• al lit-f• de 
Sección Vent.anilla 

14.· Recibe folio de lnfracciitn cahf1cado y ordftn 
dr cobro en orí.lnal } tret. copia• )' lo rtviaa: 

14.1 En"ª"º de ..¡uc no e-sté corrc-cto lo re· 
grc-•a a la1 mc."c.anócraf•• ,,ara •u co~ 
rrecciún. 

14.l En ca•o dit' que .:-~1.:- couc~lo hnna la 
orden de cobro 

1 S.· Turna por me ns.ajero 

15.I Al archh.·o el folio Jt.! 1nfracc1ón cah· 
ncaJo 

15."2 Al Encar.::ado dca la Vent•ntlla Je 
Notlfkactonr• 01dcn d.,. cobro ~n 

o .. isinal y 1u' 'ºí''ªª 

16.· Recibe follo Je infraccu~Hl c•lif1"-ado y loca· 
li1a on .arch'"º· de ~cuctl1o ítl nunl+!ro Jl11 fo· 
Uo. el do~.umt·nln ¡:a.ra.nt"· 

1'1.· 1·urna a la Vt•11t11n•lla J<: Entr~at• de t>ocu 

1nento" fotto tJ ... 1nf1a<-''-1ón cc.'ln do'-um•nlo 
garante ane.-.o 

l 8.~ Rocibc orden tle '-obro ('In 01t1inal y tr~s co· 
pla11o )' la entre:¡& •1 intercs•do par• que oree· 
tue el pag:o en la CaJD Rt..•caudadora de ta On· 
clna Fedcn1l de llaclenda 

19.- Rcclbe orden de cobro eon 01isinat y tres co· 
p•as. Y so ta aslada a la Caja Recaudadora do 
la Oficina Feodcral de Hacienda a efectuar et 
pa¡o correspondiente 

Coja Recaudadora do la 20.· Recibe del interesado orden de cobro en orl· 
glnal y tres coplas. el monto en efectivo de la 
sanción, sella orden de cobro y entreaa al In .. 
tcrcaado orialnal y tercera copla 

Oficina Federal de Hacienda 
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Interesado 2 t.- Recibe orlslna1 y tf'!rcrra copia dC" Ja vrdt'ln dt!'I 
cobro )" laa pret.cnta eon la VcntanUla dt" Entre-
a:• de Documentos 

Encargado de la 
Ventanillo Entr"ga de 
Documentos 

2 2.- Rt!clbc> od¡:in•I y tt":rcera cot"fh• dr la orden dr 
cobro con la ccrtific:ación de racado 

2.2.7 

'23.- Entirc1a a1 lntercaado orl¡i&nal dr la ordf'n dc
cobrn y docunu·nro sarantc; o.rchlva rollo dt' 
infracción par-a turnarlo al final drl tur-no al 
Jefr de la Sección Ventanltla 

FORMAS PROPUESTAS 

a) Folio de Infracción (DGAF-3 1) 

b) Dictamen sobre Inconformidad de Infracción 

e) Tclcgramn - Informe de Dictamen 

FOLIO DE INFRACCION 

El formnto del folio de infracción que se nnexa, es el resultado de un 
cxhnustivo estudio renlizndo en la Dirección General de Autot1an!>porte Federal 
y en el cu11I tuvieron particip11ción los autores del presente seminario. Las ven
tajns de este nuevo folio son múltiples y entre ellas se señalan: 

1.- La información se cncuenlla s1stcmnhzada haciendo mas agil la lo
calización de datos. 

2.- Los cuadros sombreados son los datos que se registrarán en la com
putadora 11 efecto de contar con un registro y control de: 

Lugares en que se registran con mas frecuencia violaciones de 
tránsito o en su caso accidentes. 

Empresas con mayor número de violaciones. 

Datos completos de los vehículos infraccionados. 

Fuentes de datos complementarios en caso de accidente. 

Lugar donde se encuentra depositado el vehículo y detenido el 
prestador del servicio. 

Artículos violados con mayor frecuencia. 
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Quién formuló y quién cahf1có la infracción, 

dalos que conelacionados p1oporc1onan c•tadísticas de suma uu
hdad para la planeación de nltcrnall\'a.' de desarrollo o de soluc1on 
a p1oblcmas en su ca•o, y para la v:g1Jancia y supervisión de nct1v1· 
dadcs y unidades administrativas pnnc-1pal111cnte 

3.- Cada una de las copias tiene una fmahdad c•pt'ciltca: 

4.-

Ongmal para el mte1csado >' ni re,crso p1csenta el monto por 
di\tr~as sanciones, así como not.as 1nlorrnattvas 

La pnn1c1a copia !'>erá rcrntttda J.! St.·,·101 Central poi ~onduc.
to de lM• Dclcgac10nt:s, a ~ft•i:to dl~ c'\aluaj el tranucc segu1do 
cu cudu tnfra..:Gi:>n 

La segunda copia sc1á para et an..:luvo deo In D~lgactOn o de la 
Oficina de Sancione" 

La tcrc.t•ra copia, en caso de infrucnOn a vch~"'ulo p.uticulat, 
se lt' cnucga ul conductor En ca.•o dc vehiculo del Servicio 
Público Federal, sera ennada mediante el oli<.:10 que conuc
ne al reverso, a la empresa cor1cspond1cnte para su conoc1· 
miento. 

El papel usado para esta forma chmmn t'I uso de papel caJbón, 
pues tiene un tratamiento especial que hace pa.,nr los datos hasta 
la tercera copia. 

C· 
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DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL 
SUBDIRECCION GENERAL DE OPERACION 
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION 
OFICINA DE SANCIONES 

México, D F., a 

c.-------------------------
Jefe del Depnrtnmento de Supervisión 
Presente 

En 1clnc1ón al cscuto d" mcontorm1dad presentado por el 

c. ----------------------------------------------

con Jefc1cnua ill (los) loho (s) <k mtracc1ón No----------·----------

ptC!-.Cll tan do \.·on10 pruebas dllCunt"-ªntaks ----· -- -· ·--- ------ - --~---

In Co1n1~1ón Du.:tanunudoru de QucJa~ ha considerado llUC -~--~----------·-----

por lo que d dictamen es-----------·-----------·------------

ATENTAMENTE 
SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION 

EL JEFE DE LA COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS 

Yo. Bo. 
EL JEFE DE LA OFICINA DE SANCIONES 

DGAF-



DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL 
SUBDIRECCION GENERAL DE OPERACION 
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION 
OFICINA DE SANCIONES 

México, D. F., o 

C.-----------------------
P res en le 

Con referencia a su escrilo de inconformidad sobre el (los) folio (s) 

de infracción No. prcsenlado (s) en 

esta Dirección el diu ----de-----------·----·----- de-··--·-···---- -

d d1ctar11cn es -----------------------------·---- ---··------

por lo que -------------------------------------------·--

ATENTAMENTE 
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION 

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SJPERVISION 

DGAF-

-~---------·-·-······-·----· 
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Seminario de Investigación Administrativa 

2.3 AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA A LA DELEGACION 
DE AUTOTRANSl'ORTE FEDERAL NUMERO 14. 

2.3.1 MARCO DE REFERENCIA 

Dentro de la cstructuia 01gánica de la Dirr.:cion Genrial dr Autotrans
porte Fede1al, hC ubican S' Delcgucion<!s d1stnbu1d"s ..-n todo el terntorio na
cional incluyendo .,1 arca mctrnpohtana 

Las Delegaciones Je Aulolran!-oporte- Fcdi:1al ~on óiganos de~L·oncentra· 
dos de esta Dilección, que dt."pcnJcn JL•t:irqu1~urncn1e dt"J fkpa1tana·nto dt" ("001· 
d1nac.lon de Dclegac1oncs, loc.ul:zutlo en la Suhdirci..'l"JÓn Gcnc:tai dt.~ Clperncrbn 

H.cprcscnta1 a 1.1 Duccc 1on t-;cne1.il Je .·\utotran~porte 1:ederal c."n 
las Jt1T1,d1L ..:iones que- k~ st.·an asignada"". 

Superv1su1 lo~ ~t.·rv1c10~ de: auto11an!<-pt.111lc ¡Jiblico h"der;.¡I y ¡HIVJ· 

do. a fin Jl· "'L'r•flCar que la pu: ... ta\ 10n de (.•..,!o~ ~e lkvt_· a CJ.bo con~ 
forrnc a las ob1¡gac1onc~ Jc.·nvadas <.h.· J;,!li c<...--...ncc,1onc!oo. \.l Pl"fn11so' Je 
que los ptl'!lilat,a11os Sl'an 111ula1cs 

Pu1a el dcsctnpcil.o Ül" tltcha~ funcione:' no~,· ha cstahh.·'-·H.IO una c.·~t1uC'· 
ILUU fo11nai pa1u la" Dclc:~ac1onc..:, ~~~1:..t!<t !\C 01gan1zan 1nh.·rnJnu.·ntt.· d"· a1r.:ucnlo .1 
!os volunu:ncs 1,,h.• lrabaJo y al pc:~on;.il ad~"' fito 

S1n en1hargo. ia p11...'!\Cntc o.ulrn1n1'-uac1ón de.• acuc!dU a lo" l:nt"a1nu."'n•os 
1na1lado:o. en los P1ogn1n1u.!li de Rcfonna Adn11nbfJat1, .. Fc..:deral. ha dc'"tc1n11nado 
que las l)ch.•gacionc~ de Autntran~pot1t.• Federal dt"l'cn St.'"l objeto de t"'~pc-cutl 

a1cnc1ón para esta D1n.·cc~ón, t.kbido a que C\t1tan al pú~nco usu.sr''-' tr;:¡~f.ados 
1nncc1:~ar1os dcsdt• sus luga1t.·.., de 1c ... 1dencta a l,a 1..~:.p1ra1 de In Rc.-pú~1cn psra tt._a· 
Ji7ar su~ trán111cs y por cons1guicntc se logia una consúJctablt econotn1a de tccu1M 
&os y de t1cmpo. 

Por lo an•eriot a partil d<.> l 977 fue iniciada la elabotac1on del Manual 
de P10,·cd1micntos de tas Dl"legac•ones: srn embargo, como l.• labor era ambiciosa 
y los 1ecu1so~ reducidos, se tomó la d••c1s1ón de elaborarlo en base a acuerdos de 
des.concentración autorizados por el Dircctot Genetal, en los que se luc:>Cn des
conccntrando gradualmente las foc-ulrndes de esta dependen~ra y al mismo tiem
po se anl"xaran los procedimientos cottespondientes a cada función 

De tal forma la primera actividad al respecto fue la supresión de todas 
las facultades otorgadas a Jos Delegados, a excepción de los trftmites de ínfrac
c1ones, ya que éstos por su naturaleza de demanda contmua por los interesados 
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no podían ser concentrados en el Sector Central. 

Así, fue elaborado el primer acuerdo de dcsconccntruc1on, el cual defi
nió las func1om.•s gcncncas y especifica~ de los Delegados. Del mismo modo en 
ese acuerdo fue1on est:ibleciuos lo' procedim1cntos 1cla11vos a la tranutación de 
los asuntos adm111istral1vos miemos de la Delegación: alt:is y b111as de perwn:il, 
hccnc.rns con y sin goce de "'ucldo. control de a~istencrn. solicitudes de pr-é5tun10!' 
al ISSSTE. crcd<'l1<"111lc• adm111i,lrat1vas y del ISSSTE. etc 

En bast.· a c~tc prunct Jcuc1t.lo fueron afinados los nu:can1smos Je des
conc:cnl1 ac1on que se.• contc..•111pl;.sn en el Sl"gunJo acuerdo. el (Ual facuha a lo~ 
Dclcg~1do'i a nuru1tar y fJ.tttn111ar. confornu. a los proe<."dnn1cn10!" rnan.-ado~, el 
pcrnttso de Carga Part1cut3r en Luanro a .1lta .. ba_ta. 1cnovac1on )' L..arnbio <le.• vr
hi...:ulo y tarnbién !p.:-; 11án11tc.•s dl· \'Cn(h:ae10n y torna d\: "arucr,_-rí~th ... tts de \C· 
hl<.:.u~os lk .. ·a1ga para l'I Sc!v1;..1u Puo:u.·o Fcdt.~•al y Tran~porh! ... Priv.ado~ aunado~ 
u Ja auto111ac:(H1 de pc~o y tlt1Ul'nsio1H"S ,J...~nvada~ Uc la vcuf11.:,1c~ún L:~to~ dos 
ült 11no:-. 11.J11111c.·~ ~on H'c.tUi!".11 os para la nhten~i<: .. "n f..h.~ loi... pcrnu~' y auto11Lac1onc~ 
que otorga c~ta J)ucc(,,.·10n para \.'l Scr\'U."íil dt.• Caq.~a en toda~ ~U!. n1ot..lahdade~ 

En bus'-' a los resultado~ ob1cr11Jus fut' po~ihlc que la t1lim1Ht(.10n del 
can_,, .. de plat.as tnc-1ah1.:as y u.·scllo de au1011Lac1ont·~ para el hu:nto 1978-1')79 
fue~c ta1nb1t.•n dcs.:on-.:cntrado a ttuvés dd h.·r~~r ac.ucrdo qu~ fa~ultn a lo1" 0c, .... 
Jcgac..los a l<!Ult7ar el trántttt.• c1taJo y loo:;. complcmenrano~ dt:: é~te, es dectr, io'"
rclati\"OS a n1ot..hth.·ncíón Y/t...l rcposu:aón de talJCfa de l.·11cul!lc1on y rcpo,.u.:1bn de 
plac:is 

Es a!!-Í co1110 puuJ:J.tina1ncntc se han tdo dcs..:ont..'cntranJo lo~ trtlnutc::?oo 
que realiza c:-.:ta Diu.·ccibn Sin ..:n1bargo, c~lc ctccicnlc procc!l.o d .. · dc~cn"~n
trac1ón requiere- de unu supcrvL'ii.10n constante y eficaz, que pc1m&ta a la Dircc
dón Gencrnl evaluar y s:incionar en su ca~o el cumphnt1\'.'nlo dc las facultades 
conferidas. 

Para ello el Departamento de Coordm:ición de Dclegac1ones 1rnplcmen
tó las medidas ncce~anas para relroahmcntar a la Dirección General sobre el 
cumplimiento de las funciones y facultades dcsconcentradas y evaluar así a las 
Delegaciones. No obstante para que esta evaluacíon se constituyera .:n una he
n amicnta administrativa de la cual :.e obtuvieran resultados objetivos, fue nece
sario planear Auditorías Adminístrativas que se aplicaran a través de visitas a 
las Delegaciones, realizadas por personal especializado abocado a di.asnosticar 
admimstrntiva y operativamente a las unidades dcsconcentradas y a formular 
en caso de encontrar irregularidades que representaran responsabilidad oficial 
(abuso de confianza, mal uso de formas y sellos oficiales. cohecho, etc.), actas 
circunstanciadas que en presencia del responsable encontrado y testigos de 
asistencia asentaran las deficiencias detectadas. 
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Semmano de lnvcsl•gac1ón Admin1'Hrauva 

BaJo las c1rcunstanc1as antes mencionadas: 

un crectcntc proceso de des.concenuaciOn .. 

una co11 e eta unplcnll•n tac1ón adm1ntstr ativa )' 

un apoyo p1csupucstal dcc.u.Hdo. 

lue dcc1M6n de la Duccc1ón c..•fectuar la pnnlt"ra i\udttori 1 Admm1strauva a una 
Delegación 

La Dcll·ga\'.'iÚn sclecc1onada para c~tt.· fin fue la uh1~ada en el Put:rtu d~ 
Acapulco. Id '-~ua! cuenta con cinco .:rnph'!ado~ adn11nL~H:llJ\O~ y el utular d"-• hl 
Dckgut,;10n y qut..• prt..~"tCntaha th:!-idt: t.•l ~gunllo scn1cstrr de 1978. confltC!o~ 
taborak!'t 1nh·rn'~':, que nu.>ll\•tun !a \<1Slla <h.· pc1~on.:sJ de C'.\ta l~irc-..<.1on pa!'a qut:" 
ttct uan-1 1...01110 cunnil~uler en los prohlc1nas prcse:n ta.do~ 

A.!-ii\ nH~nHJ d'2 acucf\.h_) a Jo!'. rcg1suos de! Dt."!partarn1.:-nto J.c Cooahna· 
c1ón de Dt:lcgac..1one~. prcM:ntaha dct1~1en<.-1as en l:Uanto a d ... ·sen1peflo 

~ 3 2 OBSF.RV ACIONES 

• 1.1 

RELATIVAS A l'LANEACION 

No cuenta la Dclcgac10n con planes y obJctn·os que guu~n rus 1it.ct1-

\'idadl.·s. Jo que p1ovuca que: no se en~ucntrt·n drf1nlda..."i la c~tructu
ia mgim:ca y func.:iones de los empicado~ Lo anterior motiva 
dcsmganización pues no cxL~tcn án:as de re~ponsJbtEdad n1 acu
v1dades asignadas a cada r.mpleado. 

1.2 No se han establcc1do politicas y nonnas para el funcionan11cnto 
intento de la Delegación, por lo que existe dl'sorganiz.ación e 
indisciplina entre el personal 

RELATIVAS A ORGANIZACION 

2.1 El Delegado desconoce las funciones que tiene asignadas y que 
están marcadas en el pnmcr acuerdo de desconccntración. Debido 
a lo anterior no orienta las actividades del personal a su cargo, 
quienes realizan los trámites de acuerdo a su experiencia. 
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2.2 El Delegado se ausenta ele la Delegación en horas de trab:t.10. por lo 
cual asigna las funciones qui: son ele su absoluta competen,·tu u los 
empleados aúmin1~tratt..,.os. 1nouvando con éMo. tu~a~ de r~spon~a· ~· 

bilidad :~. 

2 3 Las tunc1onl'!!-. dt.: los empica.do~ tucron detcrntinad~ en base a una 
11fa hc'--ha pu1 el Delegado. !'tln t..·tl"'-·tuat una c:vatuaclon sobre la 
cup .. 1c1dad y .tptitul1 tk lüS crnplc.:tdl'~ y ~'n '-·ons1c.Jr1a1 las carga~ de 
truba.io 1nhc1..:nltª~ a t.:.ada tunc1ón Pos h.> anh~t1or. el \'olutnen d<' 
trabajo 110 .~t.· l.'nt:ucnt1a ~qu11;,t1\amt,nh.~ lit!->tltbuu.lo 

REL.ATlV AS A SISTEMAS y PROCLDJ.Mll:Nros 

3 1 Nu ~un c.:tcctu.:tliu~ lo~ pro<.cdunu ... ntu~ n1atc.1<los t!fl to" U\:UerdObo de 
t.h:~conc11..•nttJC1ún para ... ·ada ti.án111t.~. ya qur fos ctnpk·ado~ dc~co
no-.;l n su trnplcnll't1lai...1Ún PoJ 10 .1ntc1101. la rcal1Lat:·sOn Je los 
uárnltc~ no '--~ untforn1t." n1 t.·n cuan;u :t 1cqu1~1to~ nt en cuanto a 
proct:d1n1u .. ·nto:-.. 1n1~nh.>...' que no ~c.· J1agtan1;uun por no t::\tar dct'· 
n1ltos 

J 2 No St· ha Jch1nttado un pru .... ·cduu:i:ntl.) p.:ua l..i Jlt'O'--'º" d~ q, •. u:J.J\ 
que pn·sl·nta l .. l publu.·o+ th) <:un1plwnoo P'-H ¿.,tu la Cuarta Etapa de 
tu R~fottnu Ad1n1n1!'\ltalt\'..t } u\.·a~·un..indo que 1 .. -1 .. 1..l<:t1cit·nc1a" 
dctt:1..·1ada~ pt..H lo~ 1utcrt:~3do~ c..·n 1a rt:;l111 .• H .. 1on d'--· ll.IS trJUl!lc~ no 

scun cuncgu.ta.. ... 

3.3 Del ,.náti5i~ dt• '\ÜÜ tulio~ d\! 1nt1acc.on ~t'h-C\.''Onadu' akahH1anu~n· 
ll· ~ obtt1•·1c,on lu~ :-.1guH:ntt.·~ rcsunad,y .. : 

R) 80 lOÚ~CC.ll.)llCS { 1 Ó U/O ) Slll c. r•Orl .. , 

b) 420 mtiacc1011cs (84 o/o) p1escnla•on la~ ~1gu1cnt>:~ u1t•gula· 
11dadcs· 

9~ mtrucc.1ones ( 19 o/o) ~e encont1aron mal 1.:aht1cadas 
2:>2 mhacc•onc~ ( SO 4 o/o) no fuc1on f:rmudas poi d 
Delegado 
108 mha..:c1onc~ (21 C> o/o) se t:ncon11a1on pencl1entes ele 
consignar 
(Gráfica No 1 ). 

3.4 Los resultados del anáhsis de 1 SO trámites de hberac1ón se presen
tan a continuac.1ón: 

a) Las formas que se utJ.liz.an para la libeiación de vehiculos, no Ci 
son oficiales, ya que fueron mandadas a imprimir por el 
Delegado. 



R.ESUL Ttt/JO DEI. MUESTR.J:ºO A /.EA TORIO J)f: 500 l.'\'FR.ACC/Oc'1.'l:·s 

e 

e-

(~) 33.8 o/o 
Infraccionc~ sin firma del 
Dell!!!ado 

12.7 o/o 
Infracciones mal calificadas 

19.90/0 
Infracciones pcndientcs de 
consignar 

e ) 

(:::> 

l.~ o/o 
lnfrac..,iones mal calificadas y 
sin firma del Dckt1-ado 

.::o.4 oío 
lnfraccion~s nlal ~alificat.13S y 
pendientes de consignar 

1.::010 
lnfrat:cion~s ~'-'rr~cras 

í 
1 _____ _¡ 
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3.5 

3.6 

3.7 

4.1 

b) Se expide orden de liberación de vehículos detenidos. sin que 
haya sido pagada la infracción correspondiente. 

c) No se exige identificación al inte"'sado para entregar orden 
de liberación de vehículo. 

d) 107 (71.3 o/o) oficios de liberación de vehiculos detenidos 
fueron autorizados por empleados de la Delegación 
(Gráfica No 2). 

El Delegado expide permisos sin la autorü.acion de la superioridad. 
tal es el caso de: 

a) 1 O permisos par a excursión 
b) 10 peunisos para cfrctuai- Scrv1cao Público Federal fuera de 

la ruta au tonzada. 
c) 6 permisos para .-fcctuar Servicio Público Federal con placas 

y documentación que no corresponden a los vehiculos 
d) 5 autorizaciones para circular sin placas n1 taocta de circula· 

ción. 
e) 2 permisos para ,,.,rv1cios irregulares 

e. l) Autorizac16n a un Volkswagen para trasladar madera 
de Acapulco a Pan tia, Gro. 

e.2 Autorización a un Chevrolet. upo vagoneta para remol
car un automóvil DaL~un de la ciudad de Acapulco. 
Gro. a Ciudad Juárez, Ch1h. 

Se expiden certificados de no infracción que no han sido de5con
centrados al Delegado. 

Por lo que se refiere a la regularizacion de los scrvicíos de Arrutre, 
Salvamento y Depósito de Vehículos, marcada en el Acuerdo 4/78, 
los procedimientos efectuados en la :>elegacion presentan las si
guientes irregularidades: 

No se ha efectuado la inspeccion física a los depósitos de 
vehículos sujetos a la regularización. 
El Delegado ha autorizaJo las formas DGAF-33 para los 
Servicios de Arrastre y Salvamento, aún cuando en el acuerdo 
se establece que debe remitir dichas forma.~ a esta Dirección 
para su trámite final. 
No se ha concluido Ja segunda etapa de regularización debido 
a que el Delegado no ha dado cumplimiento al procedimiento 
marcado en el Acuerdo 4/78. 

RELATIVAS A CO~TROL 

No se llevan registros ni controles sobre la documentación y tri-
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4 '} 

mitcs de In Delegación, por lo que no es posible conocer cuantos 
trúmilcs se 1cnlizan, cuantos se concluyen y In duración promedio 
de cada uno de ellos 

Los arcluvos se c-ncucntran dcsorganuados y son obsoleto~. P\U."''S 
contienen do.:umcntac1ón de 1969 a la fecha Esto se debe " la 
falta de rcv1s1ón Je los 1nl!'l.Jno..;, por lo que actualtnent~ no ~onde 
utilidad a la DclC"g.:ic1ón En '-~1 nu~mo ...:aso ~ encuentran los 
a1lluvos d'-~ ,nfracclonc!i., ya qu~ se locah1aron fohos de 1nf1a~> 
t..:1Ón qtH• datan d~ lu; ¡ttlo~ 1 Y5S a 1 i.)60 
Con 1~fe?c1H:1a a c..st:..J~ punto~ ~e haet: nnt.J:- que ... ~un fc4..·h .. , l O Je 
fl"'ll1~10 ... h.~ l 97S. t... l Dcpartanu.•n10 de Af(.'hivo y Co1rrspun<lenc1a 
dt.! ~s•a D1rccci6n. '""">1n1~1onú a un cn1r.J~;Hlü para 1..(Uc unparttc1a 
un LU1:-.o :-.<.1b1c proccd11111cnto~ bás1t.:o'!'i. paru i.."l Lontrol y Jt'ga~tro 
de conc~pondcn(la y S1.)lllc o•ganí1a('1Ún y lllillll"Jo dc- • .u~hn.-os 
Así 1nt~tno. :-.l· p1o¡H ... -.,1c~onó al IJdc:gado un ~tanu..tl de Prt.l<.'t..•dtnucn· 
to!-t. y un Cuud~o Clas1fkad\..lf de Do(:un1cnta('1on 

4.3 Debido a qth! no existe contrul subrl" la~ h>rnlJ...\i y sellos of1L"IJ.lc"'· 
Cstos s~ c1u.:ucnt1an al ukancc de! pUhlicu y en rc-1H·tH.1a ... 'i oca.Münr:~ 

8'.~ cxtravu1n. 

4.4 No l."S \.'Otllrolada la l1Sistenc1a d~l l'h:rsonJl. puesto que cnda cnt~ 
plcndu f1nna p1cv1a1ncnk una vc.l a l;.1 st.•rnana su astslcnt:ia thana. 

4.S No se cumple el 1cque11m1cntu mensual <k 1nformac1ún quc solicun 
1.. .. l Depa1 tarncnto de Cuouhnac,ón di.'.! Dcll.'"gaciones 
No fué factible vcnfi.:ar el atraso "" dichos 1nfu1mes ya que se 
carece de :1rdlivos y 1egistros sobre los mismos. 

RELATIVAS A COMUNICACION 

S. I Las instrucciones del Delegado a los empleados son giradas verbal
mente y no en forma clara, por lo que en muchas oca:siones las 
órdenes del Delegado no son cumplidas. 

5.2 No se efectúan Juntas de trab~o entre el Delegado y los empleados, 
no obstante que éstas fueron ordenadas a partir del úlumo trimes
tre de 1978, por el Subdirector General de Operación. 

5.3 No son consideradas las opiniones del personal en cuanto a la deli
mitación de funciones y al sistema de trabajo. 

5.4 El personal se encuentra en franca contraposición con el Delegado, 

~----------------- ·--·-·-----
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RESULTADO DEL MUESTREO ALEA. TORIO DE 150 OFICIOS 
DE LIBERACION DE VEHICULOS 

e e::::::!> 2·8.7 o/o-------------------------
Oficios de Liberacibn de Vehículos Regulares 

~ """ 71.3 o/o 
( ) Oficios de 1.iberacibn sin Firrn a del Delegado 
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2.3.3 

lo que origina continuos enfren1amien1os entre ellos, en pre<en· 
cia del público que acude a la Delegación. Por lo antenor el am
biente de trabajo es muy conflict1vo. 

6.1 

RELATIVAS A RECURSOS llUM1\NOS 

El personal ad1ninistrativo no ha ~ido capac1tado para r~alí
z.ur en forn1a cfictcnte las labore~ que tic.~nc asignadas 

6.2 El Delegado pcrlllll<' que pctMJl'"I no adscrito a la Ucl<"g3· 
c:ión rculicc funciones adnlin1s\r.1t1\·a~ y tcn~n ac..~cc-s,o ~ lns 
fonuas of1ciaJc.~:-. que se ut1li1an t.•n Ja IJelc~.ac1ón. 

6.3 No se da ningún t1po de 1n1..·t•nh\'O:-. a lo~ ctnp1cado~ adntin1s,. 
t1ahvos. 

RELATIVAS A MODIUARIO Y EQUIPO 

7.1 El át<'a dt• 1rab'1.)o de la D<"lq;an(,n <'S muy reduc1da, además 
de la <kf1cicnl1! c .. li~1ribuc1ón dd moh11tano. 

7.2 El local que dt!nlro de la Dl'l<•ga,·•.:m o.:upaha la Cen11ul de 
Radio de la Policin Federal de Camino•,,. u111i1a como bo
dega. pro\'ocando la ?'\Uhutili11u.~1ón del -:spactl) 

PROPUESTAS 

RELATIVAS A l'LANl'ACION 

1. 1 Es necesaria la plnncac1ón de 11ct iv 1dadl's d<" la Ddegacibn 
en base a un Programa de Trabu¡o Anual que sen aprobado 
por el Deparlnmento de Coordinnc1ón de Delegaciones. 

1 ., Se sugiere la elabornción de un manual que contemple polí
ticas y normas o observar <"n la Delegación. Con ésto seria 
posible sentar las bases de orgnmzación y di.,cipüna interna. 

RELATIVAS A ORGANIZACION 

2.1 Se propone que In estructura oro.:inica sea, a corto plazo, la 
siguiente: 

Delegacibn 

Oficina Administrativa 
Sección Trámites 
Sección Control 
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Oficina de Supcrvis1bn 
Sección Infracciones 
Sección Inspección 

Las funciones de cada área serían las siguientes: 

Oficina Administrativa.- Supervisar QU<! la tranutación de 
permisos y autorizaciones marcadas en los acuerdos de dea.
concentración se Ue,·e a cabo de a.·uerdo a los p1ocedim1cn
tos correspondientes. 

Sección Tramites - Recibir. reg1srnu y tramitar 
los permisos y autonzanones sohc1tad>'1s por el 
público 

Sección Control: 

a) Cont1olar el :uch1vo de tramites efrctuados en 
la Delegación, elaborando las forma~ de ,·on
trol corresp<>nd1en1es a cada trámlll.". 

b) Elaborar reportes ml."nsu11Jcs de act1v1dades 
realizadas. 

Oficina de Supervisión.- Realizar y controlar los procedi
mientos relativos a lnfracc1oncs, lnvcsttgocion<"s y Que¡as. 

Sección Infracciones: 

a) Registrar y controhu las 1nfracc1oncs recibida$ 
del Destacamento de la ¡unsdicción y de otras 
Delegaciones. 

b) Turnar a la Delegacibn correspondiente lu in
fracciones radicadas a ésa. 

c) Registrar y controlar los Partes de Accidente. 

d) Elaborar y controlar los Oficios de Liberación 
de Vehículos. 

e) Rendir informes mensuales relativos a infrac
ciones. 

Sección Inspección: 

a) Efectuar las investiaaciones e inspecciones or
denadas por la superioridad. 

r 
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b) Hendir 1nfo•n1es sol'rl." ht~ 1nvc.-~tignc1oncs. e 
1n:-.pccc1or.cs rcahz :ida..~ 

e) Att.•ndcr e u1vt.·st1gar Je- acut."u1o a }cts proct"'dl· 
n1ientos ruan.:ados. l;;~ que.in~ pn:-~nt.:.H.lu~ por 
el público. 

2.2 Se recomienda que la asígnución de funcione• a lo• emplea
dos se realice considerando su aplitud y capacidad. además 
de que deben •er capacitados parn ocupat el pu<'sto que se 
les designe. 

REL ATlVAS A SISTEMAS Y PHOCEDIMIFNTOS 

3, 1 Es necesario in1plc111t:ntnr los proced1n1kntos 1na1 "'~ado~ en 
los Acuerdos de Dcsconcentractón: ni rc~pec to '>e sugirrc 
que estos sean d<·I acceso de los empleados parn que los pue
dan urili1.ar en todo 11101n~nto 

3~2 Es u1gcnrc la dctcnn1nactón de los PH>ccd1n11cnto!; lelat1v0~ 
a inftacc1oncs. puesto que uctuahncntc, la 1rnm1tac1i>n de 
éstas se 1ca1iza en base a In cxpc11cncia de lo~ L"n1p!t"aJos y 
por lo rnl~rno. está sujetan critcno~ suhJeti\'os 

3.3 St.~ sugicrL~ fuL:ultnr a la Delegación para ckctuat. de a(ucrdo 
al proccdnniL~nto qtH.." se cst1n1c coaven1cn1c. 1a tnanutación 
de p~rnlisos pa1u l"i Scr..-ü."10 Púbhco de l'aslljctos. 

3 .4 Es necesaria la deh1111tac1ón de un proccd11111enlo para la a
lenctón de quejas que presenta el público, ya que con ésto 
se lograra también implementar la Cuarta Etapa de la Refor
ma Administrativa en lo referente a la at.,nción de quejas y 
sugerencias del público. 

3.5 Se propone la colocación de letreros que mforrnen al púbh· 
co so bte los trámites que se realizan en la Delegación y los 
requisitos de cada uno de ellos. Con esta medida además 
de orientar n los intetesados se contribuirá a agilizar los 
trámites. 

3.6 Se sugiete que sean efectuadas vtsitas de tnspecc1on a las 
empresas del Servicio Público Federal concesionadas en la 
ciudad de Acapulco y a los Depósitos ª" Vehículos domi
ciliados en la jurisdicción de la Delegación, a fin de supervi
sar la forma en que prestan sus servicios y regularizar, en 
su caso, los errores derivados de permisos y autorizaciones 
tramitados en la Delegación. 
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4.1 

RELATIVAS A CONTROL 

Se propone Ja elaboración, por parte de la Unidad de Organiza
ción y Métodos y del Departamento de Archivo y Correspon
dencia, de los procedtntientos nece!>anos para establecer un s.i>.
tema de archivo en las Delegaciones de Autotran&-porte Fel.leraL 
Entre tanto se sugiere que en ba!'C al instructivo que sobre co
nespondencia y archivo se proporcionó al Delegado, .e lleve a 
cabo la depuración y actualización del mismo. 

4.2 Para el control de documentación se propone la unplementación 
de libros de registro sobre trámites, infracciones y corresponden
cia. 

Los libros deben ser disei'lados de acue1do a los procedimientos 
establecidos en los Acuerdos de Desconccntración y se reco
mienda que contengan los siguientes datos: 

fecha de entrada 

número de registro (asignado por la Delegación) 

asunto 

solicitante 

fecha de resolución 

4.3 Las formas y sellos oficiales deben ser controlados por el Dele
gado o por el Jefe de la Oficina de Trámites; para ésto se supe
re el uso de vales que garanticen la entrega y uso de los mismos. 

4.4 Se recomienda que el control de asistencia del personal sea más 
estricto, ya que es ésta una de las medidas que contribuirán a 
implantar disciplina entre los empleados. 

4.5 Es conveniente que el Departamento de Coordinación de Dele
gaciones sancione los informes mensuales de la Deleaación, a fin 
de evaluar las actividades de la misma. 

4.6 Se sugiere que los empleados rindan un informe mensual de sus 
actividades, para permitir al Delepdo además de intesrar el in
forme general de la Delepción, evaluar el de!ICmpei\o de cada 
uno de los empleados. 

4.7 Se propone que la Dclepción sea dotada de una pantalla para 
consultas al Banco de Datos, o en su defecto, !IC!a establecido un e··'. 
libro de registro sobre infracciones levantadas por manejar en ea- -< ' 
tado de ebriedad y a exceso de velocidad en ca110 de veb(culos 
del Servicio Público Federal de Pasajeros. 

~¡ ;. 
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RELATIVAS A COMUNICACION 

5 .1 Se recomienda una mayor comunicación <'ntre la Delega
ción y la Jefatura d<' Zona a efrcto d.- contar con lineamien
tos generales y rcali:1ar act\v,dades. cocrdinoJas. 

5.2 Se sugiere la reali1ac1on de Juntas m<'n<uale• <"ntrc <'I Delega
do, Jefe• de Of1óna y empleado• a hn d" plantear los pro
blemas suscitados en el d"scmpei\o dC'I ttaba¡o y proponer 
soluciones conjun fas. 

5.3 Se propone" qut• apartt• di!' las in!'>trucc1onc~ ver hales qur nc.-
cesariamente deben ser guadas del Delegado a los emplea
dos, se establezca la comunicación formal y por escnto so
bn• aquellos asunto' que por su naturaleza 1i.I lo requieran. 

RELATIVAS A RECURSOS HUMANOS 

6.1 Se requiere mayor número de personal para la Delegación, 
con objeto de que sea cubierta la estructura orgánica pro
puesta. Se estima que el personal necesario es: 

un jefe de oficina, 

una mecanógrafa y 

dos empicados administrativos 

6.2 Se sugiere sea impartido al personal un curso de adiestra
miento sobre los procedimiento~ marcados en los Acuer
dos de Desconcentración. 

Asimismo los Jefes de Oficina y el personal de nuevo ingre
so deben ser instruidos sobre las funciones que van a desem
peñar y las políticas de la Delegación. 

RELATIVAS A MOBILIARIO Y EQUIPO 

7.1 Se propone una redistribución del área de trabajo, a fin de 
utilizar también la Oficina de la Cenu·al de Radio que ac
tualmente funge como archivo. 
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111 ASPECTOS ESPECIFlCOS A CONSIDERAR EN LA APLICACION DE 
AUDITORIAS ADMINISTRATIVAS AL SECTOR PUDLICO CENTRA
LIZADO 

Este último capitulo comprende la fase mas trascendente del estudio 
realizado; en prin1cr ténnino incluye las conclusiones inferülas de esta in,·cstiga
ciún; en S<•gundo lugar y a modo de sugerencia, la conf1guración dd Método Es
pecífico de Auditoría Administrativa pura el Sector Públtco Centralizado 

Ha ?-iido intcrL~s de los autores del prcscntl"' scn11nano. ilustrar la culmi~ 
nnción del 1nis1nu en una fortna original. tornando cuino 1nodclo para ello el 
formato de los informes en que se hnn presentado los resultados de Ju ll1~tinta$ 
auditorias practicadas. 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 

FACULTAD DE CONTADURIA Y Al>MINISTRACION 

Por n1c1..lio de este conducto no~ permitirnos poner a su consideración 
los resultados obtenidos de este Seminario de lnvcstit!ución. 

3.1 CONCLUSIONES: 

Generales del Seminario 

La hipótesis sustentada en esta investigación fue probada a través de 
hechos concretos, demostrando que en efecto, un Método Especifico Je Audi
toria Administrativa, proporciona infonnación ma• precisa del grado Je efica
cia que caracterice la Administración del Sector Público Centralizado, que la 
obtenida de un método general aplicable a cualquier tipo de unidad administra
tiva; el fundamento que acredita este supuesto queda expresado en los siguien
tes términos. 

Específicas del Grupo Control 

En cuanto a Previsión 

Con base en la Reforma Administrativa y a fin de evitar esfuerzos 
aislados y duplicidad de funciones, el Gobierno Federal integra 
sus actividades con el apoyo de programas de trabajo para perío
dos quinquenales, en los que se señalan metas a cumplir anual
mente y en relación a las cuales es asignado el presupuesto por 
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programa, por lo que se e¡ercc al efecto una necesaria función de 
evaluación. A r·esar de lo anterior, no fue considerado el grado de 
avance de los programas de Uabaio correspondientes al Departa
mento y las Oficinas que integran el Grupo Control, por lo que 
los insumos que originaron la apltcaci.'.m de Auditorías Admini~· 
lrativas no fueron previstos, tcnit'ndo que atenderse cuando ya ha· 
bían registrado 1111 desarrollo •:on>iderable. 

En cuanto a Plant!aciL>n 

Lu entrevista prclinlinar fu~ apiicnda a los responsables d~ 1..:ada acca 
e\•aluadn, por 'er ellos quienes pueden propordonar informnc1ón 
precisa sobre las características. esencialc-i de las misma3. sin embar
go, no se consideró la opini.'Jn dr la jerarquía inmcdiara suptcnor de 
la cunl dt:penden dichas áreas. c.iruadi>n que hub;ern con~1;buido a 
coníonnar un panorama mns an1plio y ~onf1ab1c sohre la 'ituac!Ón 
~n que st.· cn1..:cn!1ahan c.·1 Ocpartamcnto y 11'.s Oficina~ ~u1etos rt t"'\ta
lun'-·iún 

La prueba piloto de 1os n1ndci<....'S dl.· rrcup1..laciún t'ue pr~ctkada ~n 

, 

!as 1nis1nas üreu~ ... n lno.; que postc:'"!onnentc se apla:aron 41u .. t1to: i'ots. •.f 
t..:3\Jsando con C:·:i-,lo conú1'1.it"1n t"nlrc !os cn1rl~allos :-tujeto~ a ~'St~ en- '1-. 
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suyo. por· haber sido cnlrc\'i:;t.uJo~ con n1ayor f¡~('UCO(i.,:1 que lo~ ·le· 
rnú~ ctnplc<.tdos: por oh·a parre. la eficacia de los ...:uc:aionario.s solo 
se vt.:tili...'Ó en \.·uanlu a su funna t4.:iaudad. $(.•cuencin, et..:.). OC•&.Sitr 

nando que se dcrcctarn en fases posteriores a la n-~·opilación de in· 

formaci~Hl, que c.•l cuestionario no abarcaba todos los aspectos que 
debiera y que algunas preguntas ndolecfan de enores en cuanto a 
su fundamento. 

En cuanto a la Aplicación de la Auditoria 

Al momento de aplicar los cuestionarios en el Grupo Control de 
esta investigación, se detectó un marcado hermetismo por parte de 
los empleados entrevistados para responder sobre las cuestiones que 
les eran inquiridas por los auditores, debido a que scaún lo mant
festado por estos empleados a lo largo de las entrevistas y a través 
de sus comentarios, se percibió una actitud reacia al cambio y te
merosa de las posibles represalias que los jefes inmediatos tuvieran 
hacia ellos, cuando posteriormente fueran dados a conocer los re
sultados de la evaluación practicada. 

------------·--·-----------~~·· 
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No se ejerció ningún mecanismo por medio del cual fuera posi
ble evitar que al momento de in1d11r la Auditoría Administrativa 
y durnntc C"l f¡an~\:urso de la misn1a. la lnformaclon '-]Uc ~ cncun .. 
traba ~n archivos y es" dtC\!"Íos fuera 1nodsf1cada ":onsta.1tteuv..·n1t~ 
por el pcrsounl t\llC ti~nc Ulf.·e·'º J c.•llos. no !'i~~ndu po~;blc en esto~ 
t.•usos cstublccC'r un Ll1ctanu:n 1.:ertcro ~obre e:~ ~ ... t:u.lo que l_CUtHúa 
dicha informal-¡Ón. 

En numto a Análisis y Evuluu.:ión de la Información 

Lo:; resultado~ Je las auditorí;L' p¡d~li":aJa..~. luc:on ptc~ntddus 
en tnfonnc!' ti~· ~ipo Jd111tnjs1rat~"°'º interno."-"" h:1s ~UJ.ic~ '.'.C' a~,~n· 

tnn las unvtnalias encontradas. s,n cn1bargo. no ~.c.· lunnJ!u un t.h)
cun1cnto oficial que ~01nplc1nt'."ntara al infornt~ ~c:r\al!td::1 y ,:r. e-1 
cual <..'Oll.itaran :aqul•l:a.s 1rrcgularicladc.s que...· tlp1f1can IC.:'ipons.ib·:i~ 

dad (~J~l'S \..01110 u~o 1ndcbicJo de.· fornta~ oLc::~tc~ .... ·olH\.~hu, 'lbU"i,) 

de confian1a. ch. 

En cuanto H Pcrsc1.·ut'ión 

Una ve.• i111pk'tnc...~ntadas :~as 1nodtfh:a ... ionc~ a los :!'i.JSh..ªrnas. Je traba
jo co1no 1\!sulta<lo de las auditorias aplicadas. no fu~ "~onsidcT"ndo 
c·l avnn4..'C de los progratnas de trabajo :c1at1vos a cadn árc•t cvalua· 
dt .. función que hubiera tenido como finalidad la estimacton y re
lroalimentacion de los cambios operados» que constituiría a su 
vez, Ja fase udtninistrativa correspondiente a Previsión. 

3.2 PROPUESTAS: 

Generales del Seminario de Investigación 

Para la aplicación de Auditorias Administrativas al Sector Público 
Centralizado se sugiere el siguiente método: 
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Previsión 

11 Planeación 

Formación del Cuerpo d" Auditores 
2 Investigación Preliminar 
3 Definición de Objetivos y Alcance de la 

Evaluación 

el 
lll 

IV 

V 

VI 

4 Elaboración de los Modc:lo" oe Recopila
ción. 

5 Fom1ulación del Programa de Trabajo 

:! 
3 
4 
5 

2 
3 

2 
3 

Aplicacion de la Auditoria Administrativa 

PrcscntaclOn 
Aplicación de Cueslionarios 
Revi.,ión <le Regislros y Archivo~ 
ln,•esligacioncs Auxiliares 
Entrevistas de Sondeo Rápi,to 

Análisis y Evaluación de la Información 

Tabulación de Resul!ados 
Correlación de Información 
Formulación de Actas Circunstanciadas de 
Auditoría Administrativa 

Presentación de Resultados 

Observaciones 
Propuestas 
Acta Circunstanciada de Auditoria Administrativa 

Persecución 

Para implementar el método sei\alado, mismo que fue empicado en el Grupo 
Experimental, se sugiere: 
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En cuanto a Previsión: 

El órgano de supervisión de la dependencia tiene entre una de sus funci<J 
nes de importancia indiscutible, la viailnncia y evaluación constantes de 
los programas de trabajo correspondientes a todas las áreas que integran 
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la institución, por lo cual al momento de planear unn Audito
ría Administrativa debe establecer coortlinaci<>n con la unidad 
responsabili1.ada e.le registrar y evaluar los avances d.: dichos pro· 
gramas, a efecto de que el control pueda efc.:tunrse cu:mc.lo los 
problema'\ en1pic1.:an a gestarse y no cuandn ya presentan con~· 
cucnc6as <h~ n1ayor trasccnllcncrn.. El efectuar \!ste análtsi~ cun· 
tdbuirá :t que los aut.liton•s comprendan t.'"n fonna ohJc:tiva las ca· 
nn·tcrislica!'t. cscnL"JJ.lcs del área a l:valuar. as! ,;orno ~u sntc;ionza· 
ción cun el prL'hlcn1a que nlotiva la pr:ictka de una t"VJ.luaciOn 
allmlnistrat~va. 

En cuanto a Plancncióu: 

A fin de contar l.'.OO bt1Sl"S finncs aJ n:ornt:nlo de planear una 1-\.u· 
ditod:1 Adrninistrativa. !'IC su~crc qut.• !a n:copihu.:a)n t.h." anti!!· 
cetlcnt.:s sobre l"l ú~n ~' auUttar. ~s \lccir. la 1nvcsti~ac1ún pn•limi
nur. se.u t:evada u ~ahu ..:-on la jcr.in1uía inn1ed1ata 'llPl"nor de lu 
cual depcndt.• Ja 11niú1u..J sujeta n c:va.luaciún, ,:.'a que t'"O dtl'.ho nn.·cl 
n•..:..tl' la rc:-<punsahiliJad lk .:tt•l..:IUJI la n1c1.H~;On en rl l·un1pl1mten
lo de la!" inctus as;gnad:is. .il ..in .... \ scúah1da 

P.nia :.1plil'!l1 ta prucbo1 piloto lle los nH)dclo., de n.•cop1!ac11·ln ~· n~
cnnticnda: 

Seleccionar un lugar distinto a aquél c;n que Y.tya a pract;carse 
la Auditoría, a fin e.le evitar confusiones al personal que integre 
el área sujeta a evaluación. 

- Practkar esta prueba cn órganos asesores de la dependencia que 
tengan ingerencia directa en la Administración de cada unidad 
interna (Unidad de Organización y Métodos), con el objeto de 
probar no solo la estructura del cuestionario, sino también su 
contenido, es decir, que con ello se obtendrá amplia informa· 
ción sobre las características, objetivos y actividades del área a 
auditar, logrando con ésto que los modelos de recopilación se 
correlacionen a la situación específica que se analiza y constitu
yan instrumentos útiles para la obtención de información prcci· 
sa. 

Se sugiere que en el caso de evaluaciones a órganos foráneos de la 
dependencia el Programa de Auditoría incluya un presupuesto de 
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viúlicns, a fin de que el monto por este concepto 5ea "oliclt:ido con 
oportunidad ante el área responsabilizada de atender estas peticio
nes. 

En cuanto a la Aplicación de 13 Auditoria 

La comunicación fonnal a todo el personal del área a evaluar. sobre 
los motivos de la Auditoría Administrativa. armonuada con una 
exhortación a brindar cooperación. son ne1."<'sarias para que la pre· 
scntación de la Audit<lrla tenga una rep.:rcusión favorable en fa:s<"s 
posteriores de la evaluación que se realice. 

Se sugiere el disei\o de cuestionarios cerrados que contemplen to
das las posibles respuestas que pueden derivarse de una presunta, 
de modo que sea posible llegar hasta la causa última de cualquier 
anomalía, estahlccicndo además el proceso que siga ésta. 

e: 

Con el objeto de aclarar y en su caso complementar la información 
obtcni<la de los modelos de rc:c0pil11ción, se recomienda la aplica· 
CÍÓn de entrevistas de SOn<leO rapido, previa autorización de la 
supc.rioriJad. pues en ocasiones dichas cnfre,.·tsta~ 1o.lchcn pr-a~:t1car~ . 
1."~. fases de lu Auditoría posteriores a la rccopila~·~ún .. te 1nforn1a· e_ 
\.~ion. 

Se sugiere llc\'ar a ~abo Íff\'cst1t;Jclonc~ auxilsart9~ 1..•n ~1qut•ll..t~ ó.rc:i~ 

que teniendo rclac10n con la un1dnd auditada. 1ntluyan o d"'-'"tcuni
nen el 1notivo de evaluación. En al~unus casos pn:-a la f"l.·:,hzación 
de estas investigaciones se rcqu1crt.· la colahonu.-ión Je pcrs1.lna.l cs .. 
pccializado, por lo que su implcm<·ntaciún Jebe "'r prc,·iamrnte 
acordada con la autoridad que corrc.po1i.la. 

A fin de controlar la información susceptible de análisis contenida 
en archivos y escritorios, se propone la colocaciónn de sellos ofi· 
ciales que permitan evaluar dicha información tal y como se encu
entra ni momento de practicar la Auditoria. 

En cuanto n Análisis y Evaluación de la lnfonnación 

A fin de agilizar la evaluación de resultados, una 
los cuestionarios, se propone el diseño de cuadros 
en los que deberá asentarse la inforrnJlción obtenida. 

vez aplicados 
comparativos 

e 
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('orno un complemento al Informe de Auditoria Administrativa y 
a fin de asentar en un documento oficial aquellos hecho~ que irn· 
pliqucn responsabilidad. legal, tales como abuso de confi:snzat co
hecho, uso indcbiuo de formas y sellos, etc .• se suiticre la fornnala
ción ""'\! A.;tus Circunstanciadas de Auditori:. Adnunistrativa, mis ... 
nu1s que deberán poncr~c u disposición de las :iutorü.hu.lcs que ten
gan i.;01npctcncia en el cuso .. a fin de que operen In conducente, 
contundo sh:rnprc t:on la ~un1parcccncia de :.u.¡uél que: haya incu
rrido en la falta. 

En cuanto u Presentación de Resultado~ 

Ln evaluación de actividades y nietas es sus:tancialnicntc 1nas con· 
fiable cuando éstas se." califican cuantitath·amentc, sin cmb.a.T¡to, 
Jas nicdidus nun1érkas o cstadistic."Ss reflejan solamente el voJu .. 
'~~t~n de los prograrnus concluidos, por lo que requieren de un in· 
for:!tc con1plcn1cntario que exprese la fon~~ t·n que es alcan:t.ac.ha 
lic~nt n1agnitud. Lo que." b.>isicamcntc interesa a los funcionarios 

:Jel ~l"L'tor Público Ccntra.li7.ado a quienes se prcscntn un tnformc 
'c.• uditori~1 Ad1ninistrativa, es una dcscripcilln Je los sistema~ 

:1 • i.' int">tt ali vos rncdian te los cu ale!\ ~on curnplid:.a.s la~ metas, pues 
·;nlo \!ll ba~c a e~ta 1nfornuu::ión es posible evaluar la .. ~alhlad y efi .. 
,·icnc1a en l'l dcscnlJll~ño de las rc~pon~abilid:adcs Jclc~adas :.al área 
::ttditmla. 

1 ·>1 c1!anto a Persecución 

ilna vez presentado <'l estudio a la supc1·iondad, resulta indispen
sable vigilar la implementación de las modificaciones operadas en 
el sistema por medio de entrevistas, observación directa, solicituu 
de reportes, cte.. De igual modo es conveniente el análisis cons
tante sobre el avance de los programas de trabajo, a fin de deter
minar si los cambios registrados a consecuencia de la práctica de 
un Auditoria Administrativa, han sido acordes al sistema de tra
bajo. 
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ACTIVIDADES 

Consulto bihliógranco 
- Ténico1'. de lnvcsti~odón Clcntíficn 
- Auditorio Administrotlvu 
lnvcstigucion en Centros de.• l:.nitct\an:.z:n Surer1or sobtt 
untccc.•dcntcs de Auditoría Adminlatrativa en el Sector 
Pú~lico 

Univcrsidod Nocional Autónoma de Mcxtco. l·ncultad 
de Contnduríu y Administración 
U nivcrsidad La Salle 
Universidad Iberoamericano 
Universidad Anahuac 
Instituto PoUtécnico Nacional. Es.cuela Superior de 

Comercio y Administración 
- Instituto Tecnológico de Méxko 

Entrevistas o funcionarios de los Sectores PúbUco )' Privado 
purn establecer !l.imilitudcs y Jift..•rt'nci.os entre nmbos 
Definición del Objt'ltivo dd Scmlnnrio ti~ lnvesUs.nclOn 
Hccopilociún de AtUC'cC'dcntca llisti'>rkos s.obrc.~ Audiloria. 
ALlministrnth·n en el Sector Púhlko. rcuUzacJa en lo. Coordinación 
lit.• Estudios Administrutivos Je tu Presidencin de ta República 
y 1..•11 la Contruloriu Gcnt..'dtl l.h.• la St..•crt."tnrio Je Comunicoclont!'s 
y Trun:ipor1cs 
Fonnuluciún del Pion de Trnbujo puru el t..icMrrollo dt"I Scmlnnrio 
t._ic' IUVlºS1ip;:1ciÓn 
Prcscntuciún del Ohjt._.•tivo del Es1ucJio y del Plan de Tnabajo al 
asesor dl.•I St..•111inario 
Desarrollo del Cnp1tulo 1 

l\t FTODOLOGIA 
n.._.sarrollu dd Cn.pí1uto 11 
-· IN\-'ESTIGACION DE CAMPO 
- Audi1orín Adntinistrnciva aplicadn ni f)cpurtmcnto de Servicios 

dt.• Car~a 

- Auditorín Adntlnistrutiva npllcuda a ta Oficina de Sanciones 

- AtHHtorín .·\.dntinistrutlva aplicada n la Oficina de lnvcstls:•clÓn 
y Qu1..~jns 

- Auditoría Adntinistrativa aplicada al Departamento de Personal 

- Auditoría Administrativa aplicada a la Deleaación de Acapulco 
Dt..•sarrollo del Carítulo 111 
- ASPECTOS ESPECIFICOS A CONSIDERAR EN LA 

Al'LICACION DE AUDITORIAS ADMINISTRATIVAS 
AL SECTOR PUBLICO 

- Conclusiones 
- Sugerencias 
In traducción 
Prefacio 
Dedicatoria y Bibliografía 
:-.evisiÓh del Seminario concluído 
Presentación del Seminario al .A.eaor para su Autorización 
Sugerencias del Asesor del Seminario 
Modificación del Seminario de acuerdo a las •uaerenciaa 
del asesor 
Presentación y Autorización deftnltlva del Seminario 
de Investiaación 

* D(as Programado~. .. Mayo 

lw 

3 
10 

10 
1 

10 

10 

36 

33 

34 

JS 
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2 
2 
2 
1 
1 
2 
1 
5 

5 

M I' s 

NOV. 
NOV. 

NOV. 
NOV. 
NOV. 
NOV. 

NOV. 
NOV. 

NOV. 
NOV. 

NOV. 

NOV. 

NOV. 

NOV. 

DIC. 
ENE. 
ENE. 
FEB. 
MAR. 
MAR. 
ABR. 

MAY. 
JUN. 
JUN. 
JUL. 
AGO. 

AGO. 
AGO. 
AGO. 
AGO. 
AGO. 
AGO. 
AGO. 
AGO. 

·AGO. 

AGO. 
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