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PREFACIO

Asomaba el mediodia de un caluroso verano en la Ciudad de México,
cuando los rayos del sol con su firme intensidad atravesaban los cristales del
edificio, que constituye una renombrada dependencia gubernamental, como in-
tentando delatar alpo desconcertante que ah{ dentro sucedia. La variedad y
amplitud de tramites que en varios de sus pisos se efectuaban, lo hacfan apa-
recer atestado de solicitantes al servicio: el edificio ¢ntero respiraba una atmos-
fera asfixiante. La espectativa del ambiente se veia invadida por ¢l brillo lumi-
noso en la mirada de los *‘gestores’ y por el silencio carmgado de ignorancia en
aquella gente de campo que se ha conducido asustadas a tramitar a la impactan-
te metropoli.

Simultancamente cn otro de los pisos de la misma dependencia, un
grupo de jovenes profundizaba sobre la problematica narrada y hacia concien-
cia de la oportunidad que en esc momento llegaba a sus manos. Sabian que era
el momento de empezar a ser responsables ante una realidad inminente que
exigia a gritos ¢l nacimiento de un cambio.

Basados pues en el hecho de que cualquier actividad humana por
sencilla que sea, implica la planeacion, organizacidén y control de actividades y
recursos para facilitar el alcance de los distintos objetivos y no conformes con
saber que existe algo que a veces llamamos desorganizaciéon, ocasionada ésta en
gran parte por la ausencia o deficiencia de una de las fases mencionadas (el
control) ¥y dentro de éstu, se hace especial referencia a los sistemas de evalua-
cion administrativa, se decidid CREAR, INNOVAR, ACTUAR YA para mcjo-
rar cn lo posible dichos sistemas dentro del Sector Plblico Mexicano.




I'N T RO DUWOCCEON

Un Seminario de Investigacion para la crexaiin de un Método de BEva-
luacidén Administrativa especifico para el Sector Publico, puede parecer a quaen lo

N conozca algo no muy fundamentado o inatil, pues la adminmstracion ex univerxal
/ asi como sus métodos y téenicas, ademis de que no se ha establecido que existan

diferencias sustanciales ¢ntre los Sectores Pablico s Privado. Sin embargo, la elec-
cibn de este tema tue producto de serias confrontaciones, pues como va se dito
nuestra primordial intencion es aportar ¢l resultado Jde una preparacion academica
a nivel licenciatura, al mejoramientio de nuestro ambito profesional.

Asi, como la primera duda ¢s si existen o no diferencias sustancales

entre Sector Pablico y Privado realizamos encuestas a JDirectivos de ambos para vo-

nocer sus opiniones al respecto.  De esta forma acudunos cn el Sector Povado a

SERFIN, Ingenicros Civiles Asociados ( 1CA), PROMINTER, TEXSA ¥ Grupo Fi-

nanciero del Atlintico vy en ¢l Sector Pablico a la Cantralor{a Gencral v a la Direc-

cidon General de Autotransporte Federal en la Secrctaria de Comunicaciones y

s Transportes v a ta Direccion Jde Contabilidad en la Coordinacidon Gieneral de Estu-
dios Administrativos de la Presidencia.

El resultado de las entrevistas nos permitid obtener las conclusiones
siguientes:

- En un marco sumamente generalizado los Sectores Pablico y Pri-
vado son orranizaciones que integran recursos materiales, hu-
manos y técnicos para administrarlios en busca de un objetivo fi-
jado previamente,

no obstante, al protfundizar en sus caracteristicas encontramos que difieren ba-
sicamente en cuanto a objetivos, funciones y medio ambiente pues:

3 - El Sector Privado tiene como objetivo basico la obtencion de uti-
lidades y benceficios a través de la oferta de bienes v servicios que
los consumidores requieren. Asimismo busca permanecer en el
mercado pues su existencia no ¢s definitiva, En virtud de lo an-
terior su funcidn es esencialmente de oferta para satisfacer de-
mandas. Por ltimo las disposiciones legales y politicas que in-
tegran su medio ambiente constituyen factores que le influyen pe-
ro en pocas ocasiones lo determinan.

— El Sector Publico, integrado por organismos creados por ¢l pro-

- pio estado para atender las facultades que le fueron encomenda-
@ das, cumple principalmente objetivos sociales, la satisfaccidon de
: necesidades de la poblacidon, prestacion y coordinacion 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 funcidon autoridad intrinscca a
las dependencias gubernamentales, ademas de que los acuerdos,
disposiciones legales y politica marcados deternminan truscenden-
talmente al Sector Publico.

En base a estas conclusiones se definid el objetivo ¢ hipOtesis del
estudio que se presentan en el capitulo Iy procedimos a examinar en donde
implementar la adecuacion de técnicas de evaluacion administrativa al Sector
Publico. Asi buscamos una dependencia que estuviera interesada en aphcar la
Auditoria Administrativa en su estructura, sistemas, controles y recursos y que
también otorgara las concesiones requernidas para realizar una experimentacion
a partir de ello.

El organismo que satisfizo ambos rcquisitos quedo constituido por la
Dircccion General de Autotransporte Federal, de 1a Secretaria de Comunicacio-
nes y Transportes, que tiene a su cargo  la planeacion, coordinacion y controt
del autotransporte, ¢l cual ocupa una posicion sobresalicnte dentto de los mo-
dos de transporte, en virtud de que a través de €] se trasluda el 90 ofo del tra-
fico total anual de pasajeros, lo cual equivale al movinuento de 8OO nullones
de personas ¥ por otro lado es transportado el 70 o/o del volumen total anual
de carga, c¢s decir, 2,000 millones de toneladas de carga distribuidas en -
100,000 camones de todos tipos (*) Asimismo se debe seiialar que el auto-
transporte generd ventas de servicios por un monto aproxamado de 60,000
millones de pesos en 1977, solamente superado por Petrdleos Mexicanos que
vendid 76.345 millones de pesos en ¢l mismo afio

Para la coordinacion de este sector tan importante, la Direccion Ge-
neral de Autotransporte Federal cuenta con cuatro fdrcas integradas bajo la for
ma de Subdirecciones Generales, cuyas funciones gendéricas son las seilaladas a
continuacion:

SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

—  Atender los asuntos ccondOmico - administrativos de la Direc-
cidon, de conformidad con los sistemas y lincamientos que so-
bre el particular establezcan las Direcciones Generales de Ad-
ministracion, Contabilidad, Personal y Adquisiciones.

SUBDIRECCION GENERAL TECNICA

— Coadyuvar con la Direccion Genecral en la planeacién, coordi-
nacidbn y control de estudios y proyectos tendientes a opti-
mizar los servicios de autotransporte federal, asi comno disefiar

™) Estadistica de la S.C.T.
Direccidon General de Planeacidon. 1978




y efectuar campaiias de educacion y seguridad vial.
SUBDIRECCION GENERAL DE CONCESIONES Y PERMISOS

— Coadyuvar con la Direccidon General ¢n la tramitacidon de las
diversas autorizaciones establecidas para la operacion de los
servicios de autotransporte federal.

SUBDIRECCION GENERAL DE OPERACION

—  Coadyuvar con la Direccion General en la vigilancia de la se-
guridad puablica y trinsito de vehfculos en los caminos de jurisdic-
cidon federal; en la supervision de la adecuada prestacion de los
servicios que autoriza y de las dependencias quc la integran, asi
como en la coordinacion y control de sus Delegaciones foraneas.

Sin embargo, Ia DireccidOn constituye un universo del cual habia que
seleccionar una muestra para aplicar la investigacion; al efecto se seleccionaron
las dreas de atencion al publico, en virtud de que ameritan una vigilania urgen-
te y prioritaria para su adaptacion al proceso econdmico-social del pais. De
la misia muestra s¢ obtuvicron dos segmentos, uno para la aplicacion de un
Método General de Auditotia Administrativa - William P Leonard- y otro pa-
ra la implementacion Jdel Método Especifico basado en los caracteres distinti-
vos del Scctor Pablico.

La aplicacion de los Métodos General y Especifico, asi como las
observaciones y propuestas concluidas de cada uno de ellos constituyen el
segundo capitulo de este estudio, el cual da origen a la definicion concrety y de-
terminada det Método Especifico de Evaluacidén Administrativa para el Sec-
tor Pablico que se presenta en el capitulo I, formulando sobre ¢l Método Ge-
neral las modificaciones que se concluyen del estudio.

De eoste modo se integra este Seminario de Investigacion que cree-
mos no es inutil y se encuentra fundamentado en los conocimientos habidos
al respecto y en el propio Método Cientifico.
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Seminario de Investigacibn Administrativa
I METODOLOGTITA

Una vez que se ha elegido un objetivo a través de toda la escala del
interés humano, procede la accidn de planear la investigacion que ha de llevar
a la consecucion de los fines preestablecidos, misma que en términos cientifi-
cos recibe el nombre de Metodologia, la cual es considerada como la esencia
medular de cualquier estudio, pues solo a través de ella es posible:

1o Delimitar perfectamente el campo de accion, para
evitar traslapes con situaciones que no tengan nin-
guna relacion con el problema en cuestion

20 Determinar un ordenamiento 16gico de actividades,
para prevenir una secuencia incongruente

30 Sustentar adecuadamente Ins premisas del analisis,
buscando con ésto, que ellas gocen de fundamen-
tos plenamente objetivos

Existe ademas un sinnamero de ventaias que se obtienen con el em-
pleo del Método Cientifico, pero que no sc mencionan, por no scr ¢l objenvo
primordial de ecste seminario el hecho de dictaminar acerca de cuestiones y
procedimientos propios de una ciencia.

Ahora bien, es de considerar que los aspectos especificos del Método
Cientifico s¢ modificaran segun el drea del conocimiento a la que se apliquen;
en este caso, al quedar la presente investigacion enmarcada dentto de las Cien-
cias Sociales, debemos tener en cuenta que no puede ni debe exigirse, como
si puede hacerse con las Ciencias Fisicas:

a) Un absoluto control en las condiciones del estudio,
b) Resultados 100 o/o objetivos,

c) Predicciones totalmente exactas,

d) Auténtica reproduccion en los experimentos, etc.,
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ya que se trata de una rama del saber quc por sus caracteristicas esenciales se
ve limitada para efectuar revelaciones genuinamente cientificas, debido a que
analiza situaciones estrechamente relacionadas con la conducta humana y su
integracion social.

A pesar de lo anterior, nunca deberd perderse de vista la idea de
que *‘...la unidad de toda ciencia consiste solo en su método y no en su mate-
rial...”" (*)

Ya determinado el fundamento para ¢l empleo de una metodolo-
gia y las limitaciones que ella enfrenta ¢n ¢ste caso, s¢ deriva en un eshozo ge-
neral de la metodologia empleada en la presente investigacion.

En primer término se establece, como va se menciond, la defini-
cibn clara del objetivo del estudio, ¢sto es, la determinacion del problema
que busca resolverse; una vez hecho ésto, resulta indispensable cersiorarse de
todas las escrutaciones que se hayan hecho al respecto, con ¢l tfin de que la
consecuentie investigacion y sus correspondientes aportaciones no resulten
iniitiles por ya haber sido exploradas y descubiertas.

Contando ya con la certeza de que ¢l presente analisis lograra
aportaciones que no han sido expuestas a la luz, resulta factible proceder a la
determinacion de la hipdOtesis ¥ sus correspondientes variables, mismas que
dardn la pauta para determinar una secuencia logica de acciones que han de
conduvcir a la comprobacion de aquélla, que asimismo contribuiran a elaborar
una clasificacion ordenada Jde todos los hechos a indagar y que por Gltimo a-
portarin clementos imprescindibles para tomar una decisidn objetiva en cuan-
to a los hallazgos que resulten del presente analisis.

Considerando lo anterior, es posible determinar la serie de activi-
dades subsccuentes a la etapa estructural de la metodologia (objetivo, antece-
dentes, € hipotesis), principiando con la delimitacion del alcance de la inves-
tigacidn, la cual sustenta la obtencidon o seleccidon de una muestra represen-
tativa, para que a partir de ella puedan inferirse caracteristicas 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. Westfall. Investigacidn de Mercados
(Texto y Casos). UTEHA. Pag. 119,
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Posteriormente se deriva en un sedatamicnto del método de investiga-
cion, ¢l cual se ha selecaionado tomando en cuenta las propicdades distintivas del
presente estudio, que tucron senaladas cuando se hizo referencia o las barreras
que entrenta el Método Crentitico, cuando éste debe aphicarse a una cwencia de b-
po social. Por otro lado, como ya se ha menaionado también, fa seleccion de di-
cho mdétodo ha de contnibuir gl disvio exacto de la secuencs de actnidades gue
en este estudio en partcutar han Qe lievaise a cabo

Uhna ves que se ha estableendo fa sucevion en que debotan clectuaese tas
acclones, s¢ prosgue a Lt formanon Jdel cucrpo de auditores, pues solo g traves
de suoadecuada selecaion, adivsttaniento ¥ vontrol se ancementart la probabye-
fidad de obtener a mtormacion espesada, anulando on o posbie toda apicaa-
Ccon o sitnaaon de vardeter subjetivo Integiado o tactor humano se ha pro-
cedido a preparar on base a la entrevista prefimmar v oa probar muedrante el vuess
vonano pitloto los muadelos de recopidacion, mesmos que constitagan ¢ moedio
indispensable para obtener o mtormacion ded terreno, sin ta cual resattaria piac
ncamente imposible teabizar cualguer tratado, Ya que constiruye, por ast degire-
lo, la matena poma de toda imvestpacion

Cuando yva ha sido obtensda toda 1o informacion necesardg, es 1ogieo
qQue deba practicarse un proceso de tabulaaion que de g ta daspension en los
datos mteridos y pucda lograrse i una clasiicacion ordenada ¢ elios, con
Csto serd posible tlegar al andhsis ¢ mterpretacion de los descubrimientos que
huan sido resultado del proceso de investigacion precedente,

La elaboracion del informe ¢x ¢ punto final ¥ no por ¢llo ¢l menos
importante, que cuaracteriza toda investigacion, pues constituye un elemento
indispensable para cualquier estudio, ya que solo a través de €l es posible revelar
todos los hallazgos descubiertos por medio del andlisis.

Hasta aqui, ha quedado determinada la expresion genérica de la meto-
dologia propia del presente seminario, por lo que a continuacidon se expone el
desglose detallado de cada una de las etapas integradoras del procedimiento
cientifico emplecado.
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1.1 ORIETIVO DEL ESTUDIO:

Bl objetivo gendiico de este Semnario Je Investigaeion es rea-
hzar una aportacion aul, que en materia de Administracton contribuya, aun
en una minima patte, a impuisar el desarrollo ¢ implementacion de las teen-
cas de Administracion Ojentifica,

Paralelo a este olyetivo aparcee el mterés por contribair al
constante mejoranento de o eficacta admiatstistiing gue deba rmperar en el
Scctor Golverno de nuestro pads, a travesadel establecimiento Jde mecamsmaos
de evaluacion adecuados

Correlacionando ambos propositos ha sido posible tonaulban
cl objerinvo fundamental de exta mvesnigacion

- Canstitiir un meredo esped o Jde Auditons Adonmse
trativa par ¢l Sector Pablico Centratizado, 4 fin Jde obtenes intoomacion real
y precisa del area evadluada, que posteiionmente e traduzea en o disento ¢ oun-
plementacion de mejoras que adecden los sistemas Je trabayo estableados a
un programa ¢fectivo de necesidades

LLa herramienta principal para tograrlo estard constituida por
un proceso de investigacion cientitica, a traveés de la cual se pretendde en térnn-
nos generales:

- Aplicar los métodos tradicionales de Auditoria Admi-
nistrativa en una porcion de la muestra inferida del Sector Pablico Centra-
lizado.

- Derivar en la determinacion Jde los aspectos distintivos
que caracterizan a este Sector a fin de considerarlos al momento de plancar
una evaluacion.

- Configurar un método especifico de Auditoria Admi-
nistrativa para cl Sector Pablico Centralizado.

- Aplicar el procedimiento especifico a la porcion restan-
te de la muestra extraida.
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- Comparar los resultados obtenidos del
método general contra los obtenidos del método especifico.

- Concluir que la aplicacion de ls Audi-
torfa Auditoria Administrativa a una dependencia del Sector Pablico Centializa-
do requiere para una eficiente realizacion, de un método especifico del que se
obtenga informucién real y objetiva del arca que se analiza.

1.2 ANTECEDENTES:

Comprende ¢l sondeo preliminar de todas aquellas situaciones
relacionadas directamente con el proposito fundamental del estudio que se rea-
liza; en base a etlo se procede a recopilar ¢l absoluto de la informacion existente
hasta el momento y referente al caso que nos ocupa (Auditoria Administrativa
e¢n el Sector Publico), dividiéndose esta fase del andlisis en Jdos ctapas con ¢l fin
de esquematizar en lo posible los datos encontrados:

1.2.1  Antecedentes Histoncos.,
1.2.2  Antecedentes Teonicos.
1.2.1 ANTECEDENTES HISTORICOS:
Enfoca dos aspectos importantes:

En primer término la investigacion desarrollada en tos principales ¢cen-
tros de estudios superiores de la ciudad, a fin de conocer {as aportaciones cfec-
tuadas por estudiantes cuyas inquictudes estuviesen encaminadas al mismo tema
que dié origen al presente seminario, evitando con ¢sto la realizacion de investi-
gaciones improductivas que llevaran al encuentro de hechos y soluciones ya -
revelados.

La segunda consideracion nos conduce al conocimicnto del papel desa-
rrollado por las técnicas de evaluacion administrativas dentro de la realidad mexi-
cana; estas técnicas han observado una importancia relevante debido al auge al-
canzado por la Reforma Administrativa que ha propugnado ¢l Ejecutivo Federal;
dicha Reforma es considerada como una herramienta indispensable destinada a
efectuar mediciones de la eficiencia administrativa.

C
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En este punto se hace refercncia concreta a la labor desarrollada al
respecto por la Coordinacidon de Estudios Administrativos y por la Contra-
loria General de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

A continuacion se efectia el desglose de los dos aspectos enunciados
anteriormente.

1.2.1.1 CONSULTA EN CENTROS DE ENSERANZA SUPERIOR

Investigacion sobre la existencia y contenido de Tesis en los
Centros de Ensenanza Superior qque se menciona a continuacion:

- Universidad Tberoamericana
- Universidad La Salle
- Universidad Femenina
- Universidad Anabuac
- Universidad del Valle de México
- Instituto Tecnoldgico Autdnomo Jde México
- Instituto Politécnico Nacional (ESCA)
- Universidad Nacional Auténoma de México (FCA)
El siguiente cuadro (1.1) muestra un compendio de la investigacion

efectuada.

Después de realizar las exploraciones correspondientes, se¢ descubre
que unicamente en ¢l 37.5 ofo de las entidades educativas consultadas se en-

cuentra la informacién buscada, cuyos rasgos generales fucron enunciados en
el cuadro precedente.
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Es decir, que de un total! de ocho centros de enseitanza supenor
investigados, solamente tres de ¢llos contenian datos de interés para ¢l presente
trabajo.

De lo anterior detectamos, gque en efecto, se¢ han desarrollado
aunque cn reducida escala, estudios del papel que ha venido desarrollando la
Auditoria Administrativa dentro del Sector Pablico; sin embargo, dichos ensayos
no han contemplado la posibitidad de innovar un sistema exclusivo de Auditoria
Administrativa para este sector, cuya importancia y trascendenia no pueden
ponerse en tela de juicio, ya que los servicios que éste presta consituyen un
factor decisivo ¢n ¢l estancamiento o desarrollo de los sttemas economicos y so-
ciales de cualquier nacion, por lo que seguiremos emprendiendo con mayor em-
peiio la meta que hasta ¢l momento nos habiamos fijado

1.2.1.2 INVESTIGACION SOBRE LA APLICACION DE AUDITORIAS
ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PUBLICO.

La recopilacion de antecedentes histébricos sobre Auditorias
Administrativas aplicadas ¢en el Sector Piblico se dividio en dos etapas.

La primera comprendid una investigacion realizada en la Coor-
dinacién General de Estudios Administrativos, organismo de estudios y apoyo
técnico del Ejecutivo Federal, creado el 3 de enero de 1977 por acuerdo presi-
dencial publicado en ¢l Diario Oficial de la Federacion y que tiene a su cargo:
“‘estudiar y promover las modificaciones que deban hacerse a la Administracidn
Pablica, asi como coordinar y evaluar su ejecucion®. (*)

De esta Coordinacion depende la Direccidon General de Estudios
de Apoyo Global, en donde fueron llevadas a cabo varias reuniones con el
Director de Contabilidad, quien nos informb lo siguiente:

) Acuerdo por el que el Ejecutivo Federal contara con la Unidad de
Coordinacion de Estudios Administrativos.
Articulo lo. Diario Oficial de 1a Federacién, 3 de enero de 1977

¢
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CUADRO 1.1
ESCUELA

Escuela Superior
de Comercio y
Administracion
(LP.N)

Instituto
Tecnologico
Autonomo de
México

Universidad
Andhusc

Universidad
def Valle de
México

Universidad
Femenina
de México

Universidad
Iberoamericans

Universidad
La Salle

Facultad de
Contaduris y
Administracion
(U.N.AM.)

" Gufa parale Apl-

TESIS AUTOR

La Auditoria Ross Camera
Adminisirativa Jorge Qscar
como coadyuvante

en la Administracion
de Empresas Descentra
lizadas

Auditoria de Ja Navarro Jesgely
Adminisiracion José A,

Pabliza Mexicana.

“Poder Ejecu’ivo

Federal”,

Cedefio Rojo
Eduardo

La Auditoria
Administrativa y su
aplicacion enuna
Sezretar’a de Estado

No hay informacion
al tespecto

No hay informac!on
ol respecto

No hay informacion
al respecto

No hay informscion
al respesto

No hay informacion
al respecto
Apicacion de un Herndndez Uribe
Método de
Auditoris
Administrative
en el Sector
Piblico

Alvarez Ruiz
Salvador

Audito:(a Admi-
nistrativa de las
Técnicas de Re-
cursos Humanos
en ef Departa
mento de Petso-
na! de una Em-
presa de Partick
pacion Eatatsl

La Audltoris Ad-
ministeativa en los

rganmos Descen-
tralitsdos y Empre-
sas de Participacion
Estatal

Medina Asencio
Suan Enrique

Auditoria Admin’s
trativa y Msnua!
de Organizacion
de ung Unidad de
Becas def Secior
Pablico

cacion de fa Audi Sasvedra Oxcar
torsa Admin'siry.
t una Ofizing

Federni de Hacands

Planzacion y practics ). Paitor Barrens
de Auditaris Admy  F,

nisiratya s Empreas

Descentratizadas

Ma. de los Angeles

Nelson Fendndet

CONTENIDO

Funcionss de los elementos del organigrama. Concepto de Auditoria Ad-
ministratva. Diversas ciases de Auditorfa. Diferencias entre Auditoria
Contable y Auditoria Administrativa. Formato bisico para un programa
de Audizo-’a Administrativa. Diversas clases de informes.

Consdesaciones generales sobre la Administracion Publica. Consideracio-
nes generales sobre la Reforma Administrativa. Conceptos generales de
Auditoria Administrativa. Aplicacion de una Auditoria Administrativa al
Pode: Ejecut’vo Federal.

Nacimienio. cortientes, definiciones, importancis y tipos de Administra-
cton. Antecedentes, estructurs legal, objetivos y orgsnizacion de la Admi-
nistracion. Piblica. Antecedentes, evolucidn y objetivos de Ia Secretaria
de Recursos Hidrdulcos. Generatidades, objetivos y procesos de fa Audic
toris Adminstrasiva. Apticacion de la Auditoris Administrativa en la Se-
cretaria de Recursos Hidrdulicos. :

Elaboracion y splicacion de cuestionarios en una Secretariz de Estado.
Andlisis de resaltados. Sefislamiento de deficiencias. Posibilidades sdminb-
trativas de! Sector Pdbiico. Consideraciones para spoyar a una Secretaris
de Estado en cusnto s sus multiples actividades por medio de 1 splicacion
de Auditoriss Adminbitrativas

No fue lozatirads

No fue Jocalizads

Elaboracion y splicacion de cuesnonarion, evaluxcida ¢ informes, Manul
41 Ozpaninacion, Obptiios, politicay, wrvicion que prests, reguiiton pars
ol otorgamiento de decas. organizacion. tramitscion de ducumeatoy, ton
tabiidad, informes y eatructure de fa vardad mencionsds

Broucteny de b Secretars e Macuends » Credito Fublco, de fa Dirscorda
Gener! d¢ Ofiwinue Federalen de Hacienda v g2 s Ofings Tederaies do
Hageenda  Defioxion 4 tsdiocy Admmabaive ¢ squems gracnl de
Yo terpaas de Aubtorae Admonitative Fustiones 3¢ s Dficins Fedorat

de Hociende Feslud: vn Sedaefunione

Anteledentes o cesattoings $r lp espress Akaner de B3 Auditana Ad
misheve Teoanas o lnycumentsy 30 4 Auddotis Almustratisg
Procsdimmntor pate o fegstfn 3¢ ko Meckas Progams de Auditons in:
fotme Je AsLboa de fs Adrunstaian
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Método de Evaluacidon Administrativa para el Sector Publico.

“Existe la conciencia de la importancia que ticne la Auditorfa Admi-
nistrativa como método de control ¥y como herramienta util para cumplir la
funcion de evaluacion que la Coordinacion General de Estudios Administrati-
vos tiene asignada. Por ésto se realizan los estudios relativos a la definicion y
conceptuacion de la Auditoria Administrativa, a tin de establecer sus diferen-
cias basicas con la Auditoria Contable y concluir lineamientos generales que
gufen su aphcacion en las dependencias del Sector Publico™

Por ortra parte en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, la
investigacion sobre los antecedentes hastoncos de Auditoria Administrativa
fue realizada en la Contraloria General de esta Secietaria ya que de acuerdo
al articulo 10 del Reglamento Interior de la nusma publicado en e Diano
Oficial de la Federacion el 18 de julio de 1977, comprende dentro de sus fun-
ciones:

Someter a la autorizacion del Secretario los programas de auditoria
¢ informarle los resultados de las auditorias generales y de las especiales que
ordenec.

Por lo anternor la (bntraloria General se estructura considerando
las areas basicas que son de su competencia y opera con dos Direcciones
Generales: la de Contabilidad y la de Auditoria.

Para esta ultima dentro del marco legal solo se¢ menciona el tér-
mino ‘‘auditoria’™ pero no se especifica el tipo de ésta. Sin embargo de
acuerdo a las entrevistas realizadas nos fue informado que:

“Se han propuesto las modificaciones a! Reglamento Interior de
la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, a fin de que sc establezca
como funcidon concreta de esta Direccidn, la practica de Auditorias Admi-
nistrativas, ya quec es ¢ésta, una muy importante herramienta de evaluacion
y control.
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Por lo mismo s¢ elabord un Manual de Auditoria Administrativa que com-
prende: Generalidades, Pluneacion, Examen, Evaluacién, Presentaciéon, Perse-
cucidbn y Cuestionarios con ¢l proposito de integrar un método para cl diagnos-
tico de la eficiencia administrativa de las dependencias de la Secretarfa de Comu-
nicaciones y Transportes, determinar los puntos vulnerables y sugerir las medidas
para hacerlas mas eficientes™.

En base a cstos antecedentes y con apoyo de la Direccion General de Au-
totransporte Federal, los autores de este seminario de investigacion propusicron
a la Direccidn de Contabilidad, de la Direccidon General de Estudios de Apoyo
Global de la Coordinacion General de Estudios Administrativos y a la Direccion
General de Auditoria de la Contraloria General de la Secretaria de Comunica-
ciones y Transportes, la integracion de un grupo de trabajo para difundir 1a apli-
cacion de la Auditoria Administrativa en ¢l Sector Plablico.

Al efecto correspondio a 1a Direccidn General de Autotransporte Federal,
por conducto de los autores de este Seminario ol disefar un método de Audito-
rfa Administrativa para aplicarlo experimentalmente cn esta Direccion y aobtener
de aqui los parametros necesarios para que la Comision difundiera a todo ¢l
Sector Pablico un Seminano sobre la aplicacion de Auditoria Administrativa,

1.2.2 ANTECEDENTES TEORICOS:

Incluye, con fines de ubicacion, ¢l marco tedrico general dentro del cual
quedan enmarcados los sitemas de evaluacién administrauva, parte integral de
esta experiencia.

Para contribuir con cste propodsito, se procedio a realizar una investigacion
sobre las diversas concepciones de Proceso Adnmunistrativo, Control, Auditoria
Administrativa y sus procedimicntos, segiin ¢l criterio de varios autores del
campo administirativo.

En cuanto a Proceso Administrativo, presentamos el siguicnte cuadro
(1.2)*, mediante ¢l cual pretendemos demostrar Ia importancia y trascenden-
cia del Control, que ha sido factor comin para lus diversas teorias y épocas en
que se han realizado estudios al respecto.

(*) Fernandez Arena José Antonio. Auditoria Administrativa . Pig. 150

|

{
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CUADRO 1.2

AUTOR ARNO FACTORES
Fayol, Henri 1886 Prevision Organ:zacion Comando
Urwick, Lyndall 1943 Prevision Organizacion Direccion
Newman, William 1951 Planeacion Organizacion Direccion
Obtencion de
Recursos
Davis, R.C. 1951 Planeacion Organizacion
Koontz y O'Donel 1955 Planeacion Organizacion Direccion
Integracion
Mee F., John 1956 Planeacidn Organizacion Motivacion
Terry R., George 1956 Planeacion Organizacion Ejecucion
Allen A., Louis 1958 Planeacion Organizacion Motivacion

Coordinacion

Reyes P., Agustin 1960 Prevision Organizacion Direccion
Planeacion Integracion

Guzmin V., Isaac 1961 Pianeacion Organizacion Direccion

Integracion Ejecucion

Fernindez A,,J. A. 1967 Planeacion Implements .on

Control

Control

Control

Control

Control
Control

Control

Control

Control

Control

O

>Control L
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Con ¢l fin de exponer la esencia del control como una de las fuentes
principales que ha dado origen a las técnicas de evaluacidon administrativa
manejadas en el presente seminario, s¢ presentan las distintas ideas concebidas
por el e¢ntendimiento de los principales estudiosos del drca administrativa.
{Cuadro 1.3)

A continuacion se enuncian las diversas determinaciones o conceptos de
Auditoria Administrativa, buscando con ello la formacion de un juicio adecuada-
mente fundado que nos conduza a lu indispensable comprension de los términos
manejados en esta investigacion. (Cuadro 1.4).

Sin que de ninguna manera s¢ intente construir una nucva definicion,
sino mas bien a modo de corolario, s¢ considera Que los términos en que coinci-
den las definiciones anteriores nos llevan a concluir que la Auditoria Administra-
tiva ¢s una revision de las actividades que integran la Administracion de cualquier
tipo de unidad social.

Se muestra enseguida un resumen de vanos procesos basados en distin-
tos puntos de vista, que segan algunos investigadores deben seguirse para la con-
secucion exitosa de una Auditoria Administrativa. (Cuadro 1.5).

Del esquema anterior es posible inferir el hecho de que los distintos pro-
cesos enunciados se desarrolian en base a la evaluacion de diversos factores, que
deberin ponderarse de acucrdo al giro de la entidad que se¢ trate, constituyendo
precisumente este aspecto una de las causas primordiales del presente estudio, es
decir, que se derivarid en ¢l sefialamiento o jerarquizacion de factores determina-
dos por las variadas actividades del Scctor Pablico, campo de accidon para la pre-
sente investigacion.

1.3 HIPOTESIS Y VARIABLES

La adecuada formulacion de la hipotesis y de las variables constituye la
piedra angular sobre la cual descansard la validez y credibilidad del presente es-
tudio, en atencidn a las siguientes razones:

- El supuesto basico de esta investigacidon, lleva implicito un ordena-
miento de acciones a seguir dentro de la metodologia que ha sido propuecsta pa-
ra su comprobacion, por lo que al efectuar la recopilacidn de 1a informacion, seri
posible verificar que todos los datos buscados han sido incluidos y llegado el mo-
mento, también sera factible climinar aquéllos que no tengan relacidn alguna con
el caso tratado.

11
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AUTOR

Fernandez Arena
José Antonio

Guzman Valdivia

Isaac

Koontz, H.y -
O'Donnell, .

Reyes Ponce,
Agustin.

Fayol, Henry

CUADRO 1.3

OBRA

Introduccion ala Ad-
ministracién

Reflexiones sobre la
Administracion

Elementos de Ad-

ministracion Moderna.

Administracion por
Objetivos.

Administracion -
Volumen 1

v

DEFINICION

El control consiste en hacer una apreciacién del
resultado de la accion. Basicamente la compara-
cion 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 dreas de una “orga-
nizacion”, evaluando sus resultados y sefialando
sus desviaciones.

Revision de resultados. Comprobacion del cumpli-
miento de los programas y otras formas de planea-
cion. Ajuste entre los hechos realizados y los pro-
yectos originales. Valuacion de éxitos y fracasos.

“Es la medida y la correccion del desempefio de
las actividades de los subordinados para asegurar
que los objetivos y planes de la empresa, dis¢fiados
para conseguirlos, se estan levando a cabo™,

“Consiste en el establecimicnto de sistemasque
nos permiian medir los resultados actuales y pasa-
dos en relacion con los esperados, con el fin de sa-
ber si s ha obtenido lo que esperaba, corregir, me-
jorar y formular nuevos planes”.

“Etapa del Proceso Administrativo que debe veri-
ficar ¢l resultado con el plan original para que de
su analisis se pucda replantear la gestion adminis-
trativa”.

12
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- La presente hipoOtesis constituye un motivo para continuar investigan- o,
do, en base a las sigunientes consideraciones: { .
N

— Los resultados obtenidos del conscouente analisis, brindaran esti-
mulos suficientes a los estudiosos del area (en la cual ha sido enmarcado este en-
sayo) para continuar profundizando, s1 se toma en cuenta que ha quedado plena-
mente declarada la conciencia innovadora que pone de manitiesto esta expetien-
cia {creacitn de un método especifico de Auditoria Adminitiativa para et Sec-
tor Plablico Centralizado).

— Elexpenmento cncauzado por la hupotesis otorgatd apoyo a la Au-
ditor{a Administrativa para convertitla en una herramienta mas eficasz de la Re-
forma Admuinistrativa se busca solucion a los muiltiples problemas que aquejan al
Sector Pablico

-- La metodologia designada pata probar 1a potests Qque duage oste
caso podra ser aplicada en situaciones ulteriores.

— Como s¢ menciond anteriormente, la formulacion de una hipote-
sis implica necesattamente la elaboracion de una metodologia; los haliazgos que (:
a partir de ella se hagan colaburaran a tomar decisiones acertadas, que busquen la ’ '
solucion a problemas concermentes a la realidad.

Ahora bien, para que la hipotesis se vea en posibilidades de cumplir con
todas las funciones enunciadas anteriormente, debe observar los 1equisitos men-
[, .- = inwedns a continuacion:
- Definicion de variables:
= Variable independiente: Método Especifico de Evaluacion Admi-

nistrativa, constitufdo cn base a la determinacion de ias caracteristicas especifi-
cas del Sector Piblico Centralizado.

— Variable dependiente: Informacion real y precisa del grado de
eficacia que posea la Administracién del sector mencionado.

- Determinacion de la relacion existente entre variables:

13




CUARO 1.4

AUTOR

Leonard William, P,

Instituto Americano de fa
Administracion

Anilisis Factorial de!
Banco de México, S.A.

Mejia Fernindez Alfonso

D'Aza0ls Manuel

Msclas Pineds Roberto

Ferninder Arena Jost Antonio

DEFINICIONES

“La Auditoria Admin:stratiza pucde definizse como ¢l examen comprensivo ¥ constructivo de
la estructura de una empresa, de unainstitucion, una seccion del gobierno, o cualquier parte de
un organismo, en cusato a sus plases 3 objetnos, sus metodos y controles, su forma de opera-

cion y sus facindades humanay 3 fisicas”

“Cualquier empresa, de cua'quicr indole, tiene arcas generales sujetas 2 investigacion y que per-
P 4
miten obtener una evaivac:on de 13 Admnisteacion”

“Una definicion concisa de insestizacian tdustnial la enunciana como un andlisis de potencis-
tidad de la productividad. Yrnoia practica se trata de incrementar Ia eficiencia de operacion ya
se3 en una empiesa o en una rama industral™,

“La medicion de la actuacion de ia gerencia ¢sta en fa ustificscion de sus operaciones y ésta
no quiere decir simpiemente que todas las opersciones estén tespaldadas completamente por
documentos. sino que la operacion en su origen hava vbedicido 3 una finalidad especifics pa-
ra solucionar un probiema de fa Adminstracion, con rejucion s Jos objetinos.

Determinar si 12 gerencis se apegs & cumg lir los objetnos sefialados es una labor que puede
hacerse 3i se evamman la apcracanes teansaden en laptos definidos y se buscs su justifice:
aon por medio de un i 12 sandl

Para poder contestar tody Wtas prepuntas » furmanse un juiao de fa actuscion de Ja geren-
€13, €6 necesano en3nzar cada uny Jde las funcanes quc realiza la gefencia, a5 Como sus Pro-
positos definidos 3 despucs, o resultado camuntn del negocio, mediante una Auditoris de

tas funciones de 1a gerencra’”

“La costumbre de cvaluar 1as accunes de lus hombres ¢s muy antifus. constantemente es-
tamos calificando los actos de tay pinsonas que nos rodean y mentalmente hacemos comps-
taciones con situaCiones, imagenes o sutoy que 2 nos quederon gravados.

De igual manera. en ¢f atea de '8 tegouns. noy formamas un juicio acerca de Ia actuscion
de un gerente o de los procedimsentoy que wgue un jefe LI resultado final suele medine
pot las utilidades o perdidas que mucsiia us eercicio o ciclo de opersciones.

Solo en contadas ocasioney ilega 3 medine I3 atingencia de I Adminitracisn; sin embargo,
errores clementales en este campa levan 3f fracaso 2 muchos negocios, que todos los ahos
clerran sus puertss por “incornteatiadad”, dunque w ignoten las verdaderas causas ded frpso.
En estos casos sparentemente a nadic importa que se prerds Ia especiatizacion y 1a experien.
cla sdquirida pos Jos teabajadores, ¢! esfuerro improductive de un conjunto de hombres, las
sumas de capital desperdicisdo, 3 tolabonacon de {a empress &1 henestar de fa colectivi-
dad, ni la pérdida de ot articuing o serocin Que evas empresas (alindss por ra7on de que sa
producto o senicin no satidacan seidadeiay necesidades humanis, puesto que su eliming:
cian ¢4 sutomstics y natursl.

El dnterés de 1a cotectnidsd por toda fo que ugnitque bienes de produccion, economia del
esfuerzo humano y sprovechamiento de recutsos, exigirg con mayot fuerrs en ¢l futuro, que
Is sctuxcion de los adminntiadores seq respabiada pot un programs confiable de tevision
sdministralive que roduscs v evrntushidades  Por otrs pante, el sistzma econdmico de libre
empress debe demostrar to ¢apacidad, como vitems, para continuat con la spersnrs del

desartolio economico”

Cerificacann v un ool curdadoas pars aseguisne de que ta

“Es necesans una wontinug
by gue w2 Crestan ¥ atgutn

Practicas y progzamas en ta aegoctacksn o anis bos resaltados put
manteniende.

Las politicas deben comid rane (udadompmente, deben ser qonsictenites con los objetives
basicos de [y empresa v deber v aptpiada on Girminoy 3¢ pohitwe pabicr cotnsnte

L1 Auditoria Adm nitratind o8 htuy e and opertunidad pare motitar que ox o que un negacio
estd logrando by sra Cgcdiencis” ooy ontl ot asatestts pueden eaterarse 3z 1o que ve ha by
§r3d0 Lo mepecto 3 POl sty Foog ams sudts b gut ve Race Auditoria

La Auditony Adminitiatag v.moentry yrg epotusdsd eipenfis para o) exsmen J¢ to

dat 1o partes, o 3¢ delermongias partes Qe o downdader 3 las telaciones del emplesdon

en o negoiic”

“La Aulitonia Admaiataating o8 (3 12 emcur oh ik mEtedn by completa 32 Lsatis
RSt Aoy, y iyt SaS2 g0 pid ey jernrqua o de la enpress.

Iaccian de ks uba
wleitsies de B amstituaon”
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CUADRO 1.5

AUTOR

Leonard William, P.

Instituto Americano de
Administracion

"Anilisis Factorial del
Banco de México, S.A.

Mejia Fernandez Alfonso
(Funciones Gerenciales)

D'Azsola Manuel
(Revision det Proceso
Administrstivo)

Macias Pineds Roberto

Fernindez Arens José Antenio

PROCESO
Examen
Areas de estudio
Detalles a estudiar
Evaluacion
Proceso
Anilisis e interpretacion

Presentacion

Persecucion

Planear 1a Investigacion
Analizar el tems

Examinar cada factor
Considerar los hallargos pars
disgnosticar sobre ¢l total de

opersciones

Presentar el diagnostico

lavestigacion
Observacion
Anilishs

Ptogeama de 1a Auditorna
Recoleccion de datos

Presentacion del Informe

FACTORES A EVALUAR

Planes y objetivos

Estructura de 1a empresa

Politicas, sistemas y procedimientos
Métodos de control

Recursos humanos y fisicos
Medicion de resultados

Funcion economica

Estructura {formal

Utilidades

Atencion a los sccionistas
Investigacion y desatrollo
Consejo de Administracion
Politicas fiscales

Eficiencia en 1a Administracion
Distribucion

Evaluacion de los ejecutivos

Medio ambiente
Politica y direccion
Productos y proceios
Financiamiento

Medios de produccion
Fuerra de trabajo
Suministros

Actividad productors
Mercaden

Contabilidad ¥ estadistics

Area estructural
Objetivas
Organitacion

Ares funciana!
Produccion
Ventss
Finanzas
Manejo de personal

Direcclon
Finsnciammento
Produccion

Personal

Vents ¥ distriducion
Registro

Politicm
Objetivos
Plaseacion
Direccion
Control

Control & politias
Producornn y servician

nstalwciones

Equigo

Dintribucion » persons

Estindares

Stmulsciones matemgticas

Trsnsformacion
Comerenligamin

Newenladn

fipo ¢ merado

Satusfactost

Laealn & dtntuade
Belwenes numansd

Analun Jo patitos

Valawens 82 pusston
Kzigowandr gt s
frixarin

HIGTE

$rawa d5 opdimbhe

B ok fEnEi gty
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. La Variable independiente causara un cambio, un efecto en la
Variable dependiente, puesto que la calidad de Ia informacion obtenida se ve-
ra modificada con la aplicacion de un método especifico.

- Sustentacion de la coherencia entre hechos e hipotesis:

. Para los fines del presente estudio existe una relacion logica en-
tre los términos manejados por la lapdtesis y los hechos que constituyen el
objeto de la investigacion

- Implementacion de un namero mimmo de supuestos.

La hipotesis de este ensayo reduce ostensiblemoente la post-
biltdad de plantear una gran cantidad de supuestos que no contribuirian a
agilizar ¢l desenvolvimiento del presente anahsis

Después de haber senalado las formalidades a las que debe adap-
tarse la hipoOtesis, asi como sus respectivos cometidos, se procede a consti-
tuir su formulacion:

- Un método especifico de Auditoria Administrativa, obterudo a
partir del estudio de las caracteristicas del Sector Publico Centralizado, pro-
porciona informacion mas precisa del grado de eficacia que caracterice la
Administracion de dicha drea, que fa obtenida de un metodo general aphea-
ble a cualquier hipo de umdad adnimistrativa, debido a que ¢l aniahisis de los
meétodos existentes de Auditoria Admuanistrativa (Leonard, Analisis Facto-
rial, Instituto Americano de Admimstracion, Ferniandez Arcna, Macias Pine-
da, D‘Azaola y Mejia Fernandez), y la aplicacion de uno de ellos (William P.
Leonard) en un departamento y dos oficinas de la Direccion General de Au-
totransporte Federal, conduce a considerar que a pesar de que se refieren a
cualquier tipo de empresa, no sefialan ningan procedimiento especifico para
auditar ¢l Sector Publico, mismo que posee caracteristicas esencialmente
distintas a cualquicr otro tipo de unidad social, en cuantoa su trascendencia
v sus objetivos.
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1.4 ALCANCE DE LA INVESTIGACION

Resulta siempre complicado el hecho de analizar 1a totalidad de situa-
ciones que integren un caso en particular y mas aGn si éste posce una extensidn
considerable. Surge de ahi precisamente la necesidad de seleccionar una parte re-
presentativa del sistema que se trate. En esta ocasidon sc ha dirigido ia atencion
hacin un tcma que presenta esa problemitica de amplitud, por lo que se reficre
a la diversidad y veolumen de situaciones que maneja, aunque no deja de tener
caracteristivas csenciales en comun, por lo que ha sido posible cxttaer una mues-
tra que cumpla con las siguientes funciones a partir de los hallazgos que de ella
se hagan:

-- Explicacion de hechos y sus relaciones mutuas

Tufurencia de las caractei{sticas especificas del absoluto de la po-
blacidon

En basc a las consideraciones precedentes sc detalla a continuacion la
definicion del universo y la muestra correspondicntes a la presente investigacion.

1.4.1 DETERMINACION DEL UNIVERSO

Hablando en términos estadisticos la palabra “‘universo’ se enticnde
como un grupoe cntero de particularidades u objetos que posecn alguna caracteris-
tica en comun.

Adecuando esta consideracidon al presente estudio, el universo gqueda
constituido por el total de factores y clementos que integran el Sector Pablico
Centralizado, obedecicndo esta seleccidon al trascendente papel que juega el mismo
a través de la prestacidbn de servicios, cuya eficacia es determinante para la situa-
cidbn econdomico social que deba operar en cste pafs. La magnitud e importancia
de las actividades encausadas por el Sector Publico quedan fundamentadas a lo lar-
go de este seminario.

1.4.2 DETERMINACION DEL TAMARO DE LA MUESTRA
Existen dos métodos basicos para la seleccidn de una muestra: el pri-

mero de ellos es el probabilistico, el segundo es aquél que opera sin probabilidad.
Este ultimo ha sido aplicado en el manecjo de la presente investigacion, debido a
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que no brindd a todo componente del universo la misma oportunidad de ser in-
cluido en la muestra. Ahora bien, dentro de este método **no probabilistico’,
existen a su vez varios estilos o procedimientos diferentes, de los cuales ha sido
elegido el de “‘conveniencia’, puesto que la muestra de esta investigacion fue selec-
cionada simplemente porque era accesible, es decir, porque se otorgaron las faci-
lidades y la autorizacidon necesarias para poder realizar un experimento a partir de
ella.

Por otra parte, ¢s importante poner de manifiesto que la mucstra mane-
jada en este ensayo ¢s reducida en cuanto a su tamano, o sea, en cuanto a los c¢le-
mentos que la integran, sin embargo, cuando se haga referencia a los aspectos espe-
cificos a considesar en ¢l Sector Pablico Centralizado (Capitulo I11), quedard per-
fectamente comprendido el hecho de que todos sus componentes poseen esencial-
mente las mismas caracteristicas, por 1o que la muestra mencionada pucde apre~
ciarse como representativa.

Después de haber expresado las condiciones en las que sera mancjada es-
ta parte representativa del universo, se procede a integraria de la siguiente manera:

— Departamento de Servicios de Carga integrado por cuatro ofici-
nas: Carga Regular, Carga Especializada, Asignaciones y Trans-
portes Privados.

— Decpartamento Jde Personal integrado por tres oficinas: Seleccidn

y Capacitacidén, Control de Personal Local y Control de Personal
Foranco. (*)

— Delegacion de Autotransporte Federal nimero 14, ubicada en A-
capulco, Guerrero.

— Oficina de Sanciones.
— Oficina dc Investigacién y Quejas. (*)

Dichos Departamentos y Oficinas quedan enmarcados dentro del si-
guiente organograma:

™) En el Capitulo II relativo a la Investigacidbn de Campo, no se incluyen
los resultados de las Auditorias aplicadas a este Departamento y aesta

Oficina, debido a que no hubo cambios significativos a rafz de las eva-
luaciones efectuadas.
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1.5 SELECCION DEL METODO DE INVESTIGACION

En Ia realizacidon de cualquier ensayo cientifico deben emplearse
tres métodos subsecuentes: logico, de observacidn y experimental, contando
cuda uno de ellos con varios procesos o disefios, mismos que para fines Jdel pre-
sente andlisis se han designado tomando en cuenta las caracteristicas especificas
de esta investigacion: dichos procesos estan encaminados a estructurar, a Jdar for-
ma a la informacion obtenida del estudio en cuestion.

Se presenta a continuacion un resumen de los métodos emplea-
dos que dispondrian el estado en que habran de operarse los datos. (Cuadro 1.6)

1.6 FORMACION DEL CUERPO DE AUDITORES

La actuacion de los auditores en el desarrollo de Lius evaluaciones
administrativas incluidas en el presente seminario jugd un papel preponderante,
considerando ¢l hecho de que constituycron en st nusmos el clemento directo
encargado de recopilar la informacion correspondiente a las unidades que inte-
graron la muestra.

Por lo anterior y tomando en cuenta (ue este inciso del estudio,
hu sido considerado por numerosos mvestigadores como una <de las tuentes prin-
cipales de crror, ya que es en ¢l donde los caracteres del factor humano intervie-
nen en forma mas pronunciada, se procedio a darle atencion especial dentro del
contexto general que integra este seminacio, dividiéndolo para ello en las  si-
guientes fases:

- Seleceion de Auditores.

- Adiestramiento de Auditores.

- Control de Auditores.

1.6.1 SELECCION DE AUDITORES

Considerando que se trata de Auditorias Administrativas de carac-
ter interno, se recurrid a la Oficina de Auditoria, la cual guarda en la estructura -
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CUADRO 1.6

METODO PROCESO O DISENO

Logico {nduccion

Légico Anilisis

Observacion Introspeccion

Observacion Extrospeccion

Observacion Observacion Controlads
Experimental “Después solamente con grupo

control” (*)

(*) Esquems sdsptado del disefio de H. W. Boyd Jr. y R. Weatfail,
Investigacion de Mercados (Texto y Cason). UTEHA Pig. 119,
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Método de Evaluacidon Administrativa para el Sector Pablico
organica de la Direccidn la siguiente ubicacion:
Direcciéon General de Autotransporte Federal
Subdireccion General de Operacion
Departamento de Supervision
Oficina de Auditoria

Esta oficina por ser de reciente creacion, contaba en ese entonces (cuan-
do se aplicaron las Auditorias a Carga, Sanciones ¢ Investigacion y Quejas) con 6
auditores, quienes fucron asignados en dos grupos iguales ¥y donde un individuo de
cada grupo fue seleccionado para actuar como Jefe de Auditores reparando en su
experiencia y capacidad para este tipo de andlisis,

De tal forma cl disefio quedd estructurado de la siguiente mancra inclu-
yendo areas de responsabilidad para cada grupo de auditores (Cuadro 1.7).

La Auditoria Administrativa practicada al Departamento de Personal
presentd modificaciones en cuanto a la Seleccion de Auditores, debido a que cuan-
do fue realizada, la Oficina de Auditoria contaba ya con 8 elementos, que fueron
distribuidos en 4 grupos iguales; cada grupo tenia entonces un dirigente o coordi-
nador y un subalterno que le auxiliaban en labores tales como la anotacidén de las
respuestas al momento de levantar el cuestionario y la revision de archivos y regis-
tros correspondientes al drea que se estuviera evaluando.

El Departamento fue seccionado segiin ¢l numero de auditores, en las
siguicntes arcas de responsabilidad (cuadro 1.8).

1.6.1 ADIESTRAMIENTO DE AUDITORES

Como s¢ menciond anteriormente la Oficina de Auditorfa de esta Direc-
ciébn, es una entidad de reciente creacién (inarzo 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 fortaleceran su intervencidon
en auditorias subsecuentes.
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CUADRO 1.7

Responsable Unidad Auditada Arca de Responsabilidad
GRUPO 1 Departamento de Dos Oticinas:
Servicios de Carga Carga Regular y

Carga Especializada

GRUPO 11 Departamiento de Dos Oficinas:
Servicios de Carga Asignaciones y
Transportes Privados

GRUPO 1 Oficina de Comision Dictaminadora de Qucjas
Sanciones Seccion Ventanilla, .ll
GRUPO I Oficina de
Sanciones Seccidn Control
GRUPO 1 Oficina de Jefe de la Oficina e Inspec-
Investigacidon y tores de Vias Generales de
Quejas Comunicacidon
GRUPO 1I Oficina de Emplecados
Investigacion y Administrativos
Quejas
19 L
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Responsable

GRUPO 1

GRUPO 11

GRUPO 11

GRUPO IV

CUADRO 1.8

Unidad Auditada

Departamento de
Personal

Departamento de
Personal

Departamento de
Personal

Departamento de
Personat

Area de Responsabilidad

Jefatura y Subjefatura del De-
partamento de Personal. Sec-
cidn Gestoria y Seccion Parti-
das Presupuestales; ambas sec-
ciones dependen directamente
del Jefe del Departamento.

Oficina de¢ Seleccion y
Capacitacion

Oficina de Personal Local

Oficina de Personal Foraneco

Para el caso de ia Auditoria aplicada a la Delegacion de Acapulco
fucron scleccionados unicamente los tres auditores con mayor experiencia en
este tipo de evaluaciones, debido a que el presupuesto para viticos era redu-
cido. (CUADRO 1.9).
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CUADRO 1.9

Responsable Unidad Auditada Arca de Responsabilidad

Auditor 1 Delegacion de Evaluacion de controles
Acapulco (Archivo y Registros)

Auditores I y Il  Delegacidén de Aplicacion de entrevistas y
Acapulco observacion de la secuencia

fisica de sistemas y procedimientos

Iy Acapulco tivas en base a la evaluacidon de las

Auditores 1, Delegacion de Formulacidon de Actas Administra- O
entrevistas aplicadas

Los autores de e¢ste seminario, tuvicron participacion en las cinco auditorfas ¢
invariablemente en una u otra, todos fungicron como jefes de grupo.
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Con este fin se llevaron a cabo sesiones preliminares con los sudito-
res, mismas que fucron dirigidas por el Jefe de la Oficina de Auditoria previo
acuerdo con el Jefe del Departamento de Supervision, quien enfocd temas de
importancia, los cuales fueron divididos en las siguientes dreas:

- Area técnica: incluye todos aquellos aspectos relacionados con
ias oficinas o departamentos evaluados.

. Estructura organica de las arca auditadas, con el fin de cono-
cer su integracion respectiva, sus funciones tanto genéricas como especificas,
tramites que realizan y trascendencia de dichas unidades dentro del contexto
general de la Direccion General de Autotransporte Federal.

. Conocimicnto de los problemas que habian motivado el desa-
rrollo de una Auditorfa Administrativa.

Analisis profundo sobre ¢l manejo y repercusion en las fun-
ciones de la Direccion General de Autotransporte Federal de todos los trami-
tes realizados por las unidades evaluadas.

. Estudio de las especialidades de cada una de las dreas audita-
das, a fin do comprender sus objetivos: por cjemplo ¢l Departamento de Car-
ga, comprende las especialidades de Carga Regular, Carga Especializada, Asig-
naciones y Transportes Privados, de tal manera se analizd la causa de su crea-
cidon y existencia.

. Conocimiento de los detalles en los cuales habia que poner
especial cuidado por haber constituido los insumos fundamentales para la
aplicacion de una Auditoria.

. Estar informado del tipo de gente que iba a ser entrevistada,
con ¢l fin de adquirir cierta familiaridad respecto a las distintas mentalidades
que iban a ser enfrentadas y orientar a los auditores respecto a la forma en
que deberian conducir las entrevistas.

. Plancacion de la Auditoria, que incluyd entrc otras activida-
des la formulacién de programas de actividades, elaboracion de cuestionarios,
etoci i Ta o
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- Arca motivacional:

. Se llevaron a cabo “‘concursos” entre los auditores con el
fin de comprobar cual de cllos era capaz de elaborar el cuestionario mas eficaz
para obtener la informacibn necesaria durante ¢l desarrollo de las auditorias,
ello también contribuy6 a incrementar y mejorar la calidad de su experiencia
en cuanto a este tipo de trabajo.

- Area prictica. (Solo para la Auditorfa aplicada al Depar-
tamento de Personal y a la Delegacion de
Acapulco.)

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

1.6.3 CONTROL DE AUDITORES:

Con el fin de asegurar que el desartollo y los resultados obte-
nidos en la aplicacion de las distintas auditorias fueran acordes a la planea-
cidon que respecto de ellas se realizd, se llevd a cabo el control de todas y cada
una de las actividades desempenadas por los auditores durante su actuacion
dentro de dichas evaluaciones. El control fue expresado biasicamente a través
de lu presentacion de informes diarios por parte de los auditores; estas refe-
rencias incluian la sigumiente informacion:

- Numero de eatrevistas realizadas. Con este dato se preten-
dia verificar que la cantidad de audiencias realizadas al dia estuvicran de
acucrdo con un promedio fijado de antemano, mismo que habia sido inferido
a partir de estudios precedentes; por ejemplo, la oficina de Sanciones atiende
al publico de 9:00 a 12:30, por lo que dentro de este horario no era posible
entrevistar al personal; éste fue uno de los tantos factores que intervinicron en
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1a determinacidn -de Yos estudios citados. En caso de que no Toinotdisra ol -
mero dc entrevistas efectaadas con ¢l parametro determinado, el auditor de-
bia especificar las causas de esta anomalfa. Asimismo, debia seiialar en este
inciso cusles emypleadns habian sido entrevistwlos.

- Problemas enfrentados en la aplicacion de los cuestionarios. Bl
interés por conocer este dato era con ¢l fin de estar en posibilidades de vi-
sualizar las principales barreras que impedfan a los auditores desarrollar su
trabajo adecuadamente, considerando también las posibles soluciones para
superar las dificultades citadas. Ejemplo: ausencia de motivacion para que
los empleados brindaran toda su cooperacion en cuanto a la informacion que
les era solicitada.

- Sugerencias y observaciones. Los auditores por estar en con-
tinuo contacto con las personas y los hechos que analizan y con los procedi-
mientos de evaluacion que desarrollan, son capaces de presentar opiniones va-
liosas que posteriormente se traducen en propuestas, mismas que deben ser
consideradas para la ¢laboracion de informes. Es por ello que fue solicitada
esta informacion cn las referencias diarias presentadas por los auditores.

1.7 ELABORACION DE LOS MODPELOS DL RECOPILATION:

La herramienta empleada en esta investigucion para recopilar
datos esta constituida por el Intenrogatorio a través del cual podrin obte-
nerse las opiniones, experiencias y conocimientos que sobre los factores
estudiados tengan las personas a partir de las cuales se desca obtener la
informacion.

E!l método del Interrogatorio comprende entre otras técnicas
la entrevista dirigida y el cucstionario abierto, mismos que han sido utiliza-
dos en la presente investigacion, pues las ventajas que de cllos pueden obte-
nerse sen de sumg ubiidad para este ensayo, debido a que por medio de su
estructura es factible cbtener la mayor cantidad de informaciéon posible,
considerando ademads que estas técnicas se manejan sobre bases de planeca-

cibn y previa disposicion de su distribucién, por lo que es posible dirigir
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1a entrevista y ¢l cuestionario mencionados hacia los factores de estudio selec-
cionados con anterioridad. Cabe sefalar en este inciso que con el objeto de
complementar y fundamentar la informacion obtenida de la aplicacion de
cuestionarios s¢ procedié a efectuar una revision fisica de libros de control,
registros y archivos; por 1o que toca a la Delegacidbn de Acapulco, se colocaron
selios oficiales en archiveros y escritorios, a fin de evitar que fuera extraido o
modificado algin documento, una vez iniciada la Auditoria. Los resultados
de dichas evaluacionces estan comprendidos en ¢l capitulo siguicnte.

Se¢ mencionan a continuacion los aspectos mas generales de todos los
incisos que integran la Elaboracion de los Modelos de Recopilacion.

1.7.1 ENTREVISTA PRELIMINAR:

>¢ considerd indispensable la realizacidn de este tipo de entrevis-
ta, para conocer y desarrollar lo siguiente:

- Vision general Jde lus caracteristicas y situaciones que im-
peraban en la delegiacion, los dos Jdepartamentos y las dos oficinas auditadas,
en cuanto a organizacion, procedimicnto, comunicacion y recursos tanto ma-
teriales como humanos,

- Planeacién de la investigacion, es decir, que o través de
la entrevista preliminar fue posible determinar ¢! tiempo aproximado en el
que sc llevaria a cabo la evaluacion y por lo tanto formular ¢l programa de
actividades respectivo; ademds a partir de ella se detectaron las arcas que
presentaban mayor problematica, obteniendo asi la materia prima que darfa
contenndo a los cuestionarios.

- Conocimiento por parte de las Jefaturus de Departamen-
to, Delegacion y Oficinas en cuanto a los fines que se persiguen con la apli-
cacibn de una Auditoria Administrativa.

La técnica empleada para obtener informacion de esta entrevista
fue la ““Guia de Entrevista', a partir de la cual se efectud una *“*Platica Dirigi-
da” a fin de obtener el miximo de informacidon posible referente a los
elementos que conforman cualquier departamento u oficina del Sector Pabli-
co (orgar}izncién sistemas y procedimientos, comunicacién, etc.).
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Para los casos del Departamento de Carga, Oficina de Sanciones y
Oficina de Investigacibn y Quecjas, las “pliaticas dirigidas’™ fueron aplicadas a
los niveles Jefe de Departamento y Jefe de Oficina, mismos que podrian pro~
porcionar informaciéon sobre la situacidon general que impera en el frea suscep-
tible de estudio, pues son cllos quienes coordinan, dirigen y controlan todas
aquellas actividades encaminadas a la consecucion de las metas que les han si-
do encomendadas.

Por otra parte, las entrevistas prcliminares correspondientes al De-
partamento de Personal y a la Delegacion de Acapulco, fueron practicadas a
tos inmediatos superiores de dichas drcas:  Subdirector General Administrati-
vo y Jefe del Departamento de Coordinacidon de Delegaciones respectivamen-
te, a fin de contar con opiniones fundamentadas en un criterio imparcial y
que contemplen desde un marco de referencia mas amplio los procesos de
adaptacidn ¢ integracion de las unidades evaluadas a los mecanismos guber-
namentales establecidos.

Se¢ presenta a continuacion el diseio de las entrevistas preliminares
efectuadas:

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

ORGANIZACION
1.- ¢(Cudles son las funciones generales de la Oficina o Departamento?
2.~ (Como se encuentra integrada la Oficina o Departamento?

3.- ;Cuiles son los objetivos que persigue la Oficina o Departamento?

4. ;Cuiles considera usted que son las ireas mas conflictivas en la Oficina o
Departamento?
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PROCEDIMIENTOS
5.- ¢ Cuenta la Oficina o el Departamento con Manuales de Procedimiontos?

6.- ¢ Qué procedimientos especificos requieren un estudio o modificacion in-
mediata?

COMUNICACION
7.- ¢ Se elaboran informes de las actividades de la Oficina o Departamento?
8.- § Rindc informes de sus actividades?
9.- ¢ Qué tipo de comunicacidén existe en la Oficina o ¢l Departamento?
10.- ¢ La considera adecuada?
11.- ¢ Se realizan juntas con cl personal?

RECURSOS HUMANOS

12.- { Con que personal cuenta la Oficina o Departamento?
13.- { COmo esta distribuido el personal?
14.- ¢ Es suficiente ¢l personal con que cuenta la Oficina o el Departamento?
15.- L-Existen incentivos para el personal?
16.- ¢{ Se da capacitacidn 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.- ¢ Cuales son los objetivos que persigue el Departamento (6 l1a Delegacion)?

2.~ ¢{ Cuenta el Departamento (o la Delegacidon) con planes de trabajo?
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3.- ;Como se encuentra integrado el Departamento (o la Delegacion)?

4 .- {Cuales son las funciones genéricas del Departamento (o iIa Decicga-
cién)?

PROCEDIMIENTOS

5.- ¢Cuenta el Departamento (o la Delegacion) con Manuales de Proce-
dimientos?

6.~ (Qué tramites realiza el Departamento? (Esta pregunta solo se aplico
al Subdirector General Administrativo).

7.- (Cudles son los tramites para los cuales la Delegacidn tiene facultades
de realizar y a partir de que fecha se otorgd esta autorizacidén?

(Esta pregunta solo sc aplicd al Jefe del Departamento de Coordi-
nacidon de Delegaciones).

Al finalizar la entrevista y como complemento de la misma y fue-
ron solicitados al Jefe del Departamento de CoordinaciOn de Delegaciones los
registros en los cuales se¢ asienta toda la documentaciOn proveniente de la
Delegacion, as{ como la copia azul de los folios de infraccibn correspondien-
tes a los seis meses inmediato anteriores, a fin de elaborar un resumen de esta
informacién con el cual se constituiria un pardmetro para establecer compara-
ciones con los resultados de las revisiones que se hicieron en la Delegacion.

COMUNICACION

9.- (Le son presentados informes relativos a las actividades que desarrolla el
Departamento (o la Delegacion)?
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RECURSOS HUMANOS
10.- {Con que personal cuenta el Departamento (o la Delegaciéon)?
11.- ¢:Como esta distribuido este personal?
12.- ¢ Se da capacitacion al personal?
13.- ¢Qué problemas existen con el personal del Departamento (o la Delega-
cion?

1.7.2 PLANEACION DE LAS AUDITORIAS:

En base a los resultados obtenidos de las entrevistas preliminares, se
procedid a la determinacidn exacta de la secuencia logica de las actividades,
que integran los mccanismos de evaluacion empleados, asi como de los recursos

necesarios para adapatarlos a las disponibilidades existentes (tiempo, ¢lementos
humanos, técnicos, ¢tc.).

Todo lo anterior a fin de dar alcance a los parametros de cficiencia y con-
trol en ¢l cumplimiento de los objetivos predeterminados, mismos que sin una
plancacion adecuada no hubieran sido logrados.

1.7.2.1  PROGRAMAS DE ACTIVIDADES

La técnica de planeaciéon emplecada en csta investigacibn quedd consti-
tufda por el Programa de Actividades, mismo que se rige por los principios de
precision, flexibilidad y unidad.

Precisidn: Las actividades han sido determinadas considerando
una meta perfectamente definida: Evaluar la Administraciéon
de dos Departamentos, una Delegacion y dos Oficinas, a fin de
culminar en la creacidén de un Método Especifico de Auditoria
Administrativa para el Sector Puablico.
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- Flexibilidad: han sido consideradas
posibles situaciones que alteren ligera-
mente la ejecucion de actividades (hol-
guras), sin embargo, ¢l objetivo principal
ha permanecido esttico.

- Unidad: s¢ han coordinado los sub-
programas (programa individual para ca-
da Auditoria), de manera que integren
posteriormente un programa gue aba-
que todas las actividades del Seminario,

Se presentan a continuacion los programas de actividades correspondien-
tes a las Auditorias Administrativas aplicadas.

1.7.3 FORMATO DE L.OS CUFSTIONARIOS DEFINITIVOS.

A partir de la entrevista preliminar fueron obtenidas las ““areas problema’™
sobre las cuales debia profundizarse: la informacion requerida de esas arcas cons-
utuyd ¢l objetivo o los datos que buscaba encontrar cada pregunta de los cuestio-
nacrios que planeaban estructurarse, para ser aplicados posteriormente a todos los
niveles que conforman los Departamentos y las Oficinas estudiados.

Para que cada pregunta cumpliera con el objetivo perseguido se tomaron
en cuenta aspectos de redaccion, tales como evitar el empleo de tecnicismos, tener
sumo cuidado en el planteamiento de preguntas que pudicran incomodar a las per-
sonas que estaban siendo interrogadas, prevenir que ¢l entrevistado pudiera eludir
alguna cuestion sobre la cual se le inquiriera, ctc.
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Area sujeta a evaluacion

Departamento de
Servicios de Carga

Oficina de Investigacion
y Quejas

Oficina de Sanciones

Departamento de
Personal

Delegacion de Acapulco

presentan a continuacion los formatos definitivos ge los cuestionarios practicados.

CUADRO 1.10

Funcionario
Jefe y Subjefe

de Departamento
Jefes de Oficina

Jefe de Oficina

Jefe de Oficina

Jefe'y Subjefe de
Departamento
Jefes de Oficina

Delegado

Cuestionario a nivel
Empleado

Jefes de Seccion
Jefes de Mesa
Empleados Admi-
nistrativos

Jefes de Seccion
Empleados Admi-
nistrativos

Jefes de Seccion
Jefes de Mesa
Empleados Admi-
nistratives

Jefes de Seccion
Empleados Admi-
nistrativos

Empleados Admi-
nistrativos

N4

-

Otros

Inspectores

Gestores ¢
Interesados
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Direccidn GenerQ uiotransporte Federal

Stubdireccion Gencral de Concesiones y Permisos

O

N

™ Programa de Actividades correspondiente a la Auditoria

Administrativa aplicada al Departamento de Servicios de Carga.

[
>

SEMANAS
% .
ACTIVID ADES bp Primera Segunda Terceta Cuarta Quinta Sexta Séptima Nctava
1 | Entrevista Preliminar con el Jefe det Departa_, P RN R REEE R P
mento de Servicios de Carga tp g ! SRR AR L A B ; i
' .o H i M i i '
i it i I : P
2| Definicion def problema 12 gt P EEE ' C ,
‘ 2 : N R
3 | Formulacion del Programa de Actividades. 1 I!J ! } . f E ! ! i I !
i Lo L t
4 ¢ ; [ {
4 | Presentacion y Autorizacion del Programa. 1 n i ‘ I I i ' i
] T H
: i ; i
§ | Formacion del Cuerpo de Auditores, l l ! !
8) Seleccion, 2 TIE ! !
b) Adiestramiento. 2 i1 ‘ { ‘
I i
6 | Disefio de fos Madelos de Recopilacion. ! . |
8) Prueba Piloto, 2 yons [
b) Cuestionario definitivo. 1 T b
. ‘: \
7 | Recopilacion de informacién M
a) Aplicacion de cuestionarios. s el Gl | ; Pt !
b) Revision de controles internos y archivos | 4 | LUL L ! ‘ : D
P i .
HOLGURA 1 x
8 Anitisk de la Informacién. o
8) Cuadros Descriptivos. 3 !
b) Grificas k]
¢) Evaluacion (obtencion de porcentajes). 2
HOLGURA 1 :
9 | Disgnstico de deficlencias. 5 |
{
loL Determinacion de propuestas. 3
!
BOLGURA !
11| Elsboracion del Informe, 1 ! I
13} Pwsentacion del Informe, 1 ! i ;
* Dias Programados.




Direccion GerL.-::f ‘dc Autotransporte Federal ("“‘) dade di Q e Audit ’{
Subdireccion General de Operacion Programa de Actividades correspon a orla
Departanento de Supervisién Administrative eplicada a la Oficina de Sanclones

m

—
SEMANAS
| .« o 0y N
ACTIVIDADES Primera Segunds Tescers Cusrta Quints Sexts Sépums
11 Entrevista Preliminar con el Jefe de fa Oficina 1] ’ ! ! ! ] } Bl
de Sanciones. n l:T 0 il ! i ! | i i |
oy ! ! i { i
2| Definkion det problema (V-0 R l : ! P l :
i ; I A A
3} Formulacion del Programa de Actividades i l"\ . | X ' ; !
. i il
41 Presentacion y Autorizacion del Programa, ! v i i i
i I I
$| Fonnacion del Cuerpo de Auditores. A i ]‘ l ,
a) Seleccion, 2 : : | I
b) Adiestramiento 2 : b I N
i | { ; il
i ' ! | o
6| Diseho de los Modelos de Recopilacion. J | e
a) Prucba Piloto. 2 i .‘:. 3 ; l !
b) Cuestionario Definitivo. 1 : : ; i . !
! i H i it i
b i b :
71 Recopitacién de Infurmacion, : 1 { : {
2} Aplicacion de Cuestionarios. 5 ! ol
b) Revision de Controles internos y archivos. 3 i [ |
i i |
HOLGURA 1 P 1 ‘
8| Analisis de ta informacion. ! : .
2) Cuadros Descriptivos. 3 } 1 -
b) Graficas. 2 ; [ 1]
¢) Evaluacion (obtencion de porcentajes) ! U L
HOLGURA 1 L]
9| Diagnastico de deficiencias 4 : pubepiasn
10{ Determinacion de propuestas 3 ‘ n lllll]
HOLGURA 1 [ |
t1]{ Elaboracién del Informe. 1 LI
12| Presentacion del Informe. 1 : "11
l I |

* D{as Programados.
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Direccion General wotransporte Federal

Subdireccion Gend_Je Operacion _’ Programa de Actividades correspondienlDa Auditoria

Departamento de Supervision Administrativa aplicada a la Oficina de Investigacion y Quejas.
S SEMANAS
ACTIVIDADES *f Primera Segunda Tetcera Cuarta Quinta Sexta Sépuma
1 | Entrevista Preliminar con el Jefe de 1a Oficina de ! | I ! l ! I( ! ! .7 | | ! f ! ‘ l l '
Investigacion y Quejas. 1 "r! I A RN | : I
A I O A B R ! [
2 [ Definicion del problema. 112 :I:llif ! ; ! j i i . : ,1 : { t ! | i o
T A AU A R ' P IR
3 | Formulacion del Programa de Actividades, t ]qu ‘r ? ! ; j : . I ; j ; i }
| : { : I : i S
P P r Pl . I
4 | Presentacion y Autorizacion del Programa, { . i | i 5 P H ! | i I
) L L N i S
§ | Formacion del Cuerpo de Auditores. | o [ i b : il : i l
a) Seleccion. 2| Lo P b N !
b) Adiestramiento. . 2| ! iil!1l| : ' o : i . : !
’ ! . : ; i ! i
6 | Disciio de los Modelos de Recopilacion, ! f | ' ; : !
1) Prueba Piloto. 3 S : : o o L |
b) Cuestionario Definitivo. L I R (1 . : o A :
R s N |
7 | Recopilacion de informacion. [ : Co : i
3) Aplicacidn de cuestionarios. 4 | } ! ) LE LA RRHY ;
HOLGURA i SR R R |
H i Lo i P i
I [ : 4 g s .
8 | Anilisis de Ia informacion. i N : ; ;
1) Cuadros Descriptivos, 2 ; I : :
b) Grificas. 2 i N R ; ,
¢) E ( dep jes). 2 [ § i ; j i
HOLGURA 1 fl L :
i ‘ !
9 | Diagnostico de deficiencias. 3 i ! ; Lo
10| Determinacion de propuestas. 2 $ L : : 1 i :
T A B A I T A
HOLGURA 1 ; R l é;lli‘l, ; 1%
N I I N !
11| Elaborscion de! informe. 1 ! P i ! I I I i T IO
N
13| Pressataciin del informe. 1 ’ i | P ; I EEERERE It L
[ b
L
R REEENRRNRERERE AR 1]

* Difss Progremados.
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Direccion e Yde Autotransporte Federal /
Subdtreccion tefleral Administrativa

Programa de Actividades cormpomﬂO la Auditoria
Administrativa aplicada al Departamento de Personal

) . SEMANAS
y ‘ne
ACTIVIDAD £S Frimera Segunds Tescera Cuatts Quinta Sexts Séptima
1] Adiestramiento de Auditores PN ll I P
2] Entrevista Preliminas can <l Subduector Geners! o
Administrativo. 1o
[
3| Definkion del Problema. 1§ e
4| Formulacion del Programa de Actividsdes. 1 il !
§ | Presentacion y Autorizacion ded Programa. 1 11} !
: ]
6| Disciio de los Modelos & Recopilacing, 2 iR :
i 3
7{ Prucha Piloto. 2 g
HOLGURA I ; !
81 Presentacion de la Avditoria. i : % {
i !
9| Recapilacion de informacion, ; ’ ! ;
a) Aplicacion de cuestionarios, 7 :
o R I R
b) Distribucion de circulares. s i " i i [ ||l§l!l|.}']|gl.f| :
! ! . H t 1 i H I ! B {
! 1 i ; N E H 1 b { H
¢) Revision de controles internos y archivos, 6 s | ; : !|‘ )
HOLGURA 1 o i i P
10} Analisis y Evaluacion de fa informacion. 7 : ! ‘ , : i ’
N A !
- - P L i
11{ Diagnostico de deficiencias. 3 ! ! | gny
[ :
HOLGURA ! Pl :
12| Determinacion de propuestas. 3 5 [ . ;
o [
[ i
13| Elsboracion del informe. 1 : i ! i
| ! !
Vs i
HOLGURA 1 | { i i
|
. !
14| Presentacion del informe. i l i ! l

* Dius Progrumados.
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Direccion Gei  “de Autotransporte Federal (@\ .,
Subdireccion & Yl de Operacion Programa de Actividades correspondit_a la Auditoria

Departamento de-coordinacion de Delegaciones Administrativa aplicada a la Delegaczon de Acapulco
ACTIVIDADES ‘DP Primera Segunda Tercera Cuar::“ANA;uima Sexta Séptima Octava
1 5dieslfamienu‘>d'e Auditores. Ul | ! i % ! ' % ‘ !
2 | Entrevista Preliminar con el Jefe del Departamen | U P ! l |
1o de Coordinacion de Delegaciones, 12 'l! Ill’ I P f i ‘ [ i } i
Definicién del problema. 2 !li)ll% 1 | K O ; i b | ’ !
4 | Formulacion del Programa de Actividades, 1} Elll}; P I, P i ? i
§ | Presentacion y Autorizacion del Programa. 1 : ' illl o ! 1 P i i | i
¢ | Diseflo de los Modelos de Recopilacion. 2| ‘Ill‘lil; l 1 l E ! {
7 | Prueba Piloto, A RN RN I
HOLGURA 1 } 2 L E ! na
! [ v i '
8 | Traslado de los Auditores a Is Delegacion de PEod : ; |
Acapulco. ! i [ I
9 1 Presentacion de la Auditoria. 1 ; ’ ;
10 | Recopilacion de informacion, ’ 2 . Dl ;
a) Aplicacion de Cuestionarios. 5 f i I i i I
b} Auditoria de Sistemas y Procedimientos. | 5 i | : ‘ P ; 5 5 ‘ '
¢) Auditoria de Libros y Registros, s | . i : ‘ \ : . ! B
d) Investigacion al Depasito de Vehiculos. 2 : ‘ P s | o : :
: Pt | : ! R . . !
HOLGURA cpboe N R |
: i ‘ : : HEE
11| Analisis y evaluacion de ta informacion. 4 i , o llll‘l,‘l"l‘
12 | Entrevistas de sondeo rapido. 1 : v . ) HE]
13 { Formulacion de Acta Circunstanciada de Audito ' [
ria Administrativa, 3] ; vl
14 | Traslado s la Direccion General de Autotransportd L ' : o :
Federal. i R N SR
15 Diagnéstico de deficiencias. 3 s i L ! . : [IXE] R}
16 | Determinacion de propuestas. 3 I ‘ ot
HOLGURA S R : { "
17 Elaboracion del informe. 2 E ' (AL
18] Presentacion del informe, U I : P : . : o : T

* Dias Programados,
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Método de Evaluacion Administrativa para el Sector Piablico

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) Antiguedad en la S.C.T.

3) Antiguedad en ¢l puesto.

4) Sueldo que percibe.

5) Horario de trabajo.

ORGANIZACION:

6) (Cuadl es la funcidn genérica del arca a su cargo?

7 Mencione la estructura organica del arca a su cargo.

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

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

10) ¢Cuiles son sus funciones especificas como Jefe de Departa-
mento u Oficina?

1) ¢{Cual es el volumen de trabajo de cada una de las areas a su
cargo?

12) (Cuenta el Departamento u Oficina con planes y objetivos?
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13) ¢(Qué aspectos deben considerarse para mejorar el logio de los
planes y objetivos?

14)  4CoOmo se realiza la delegacion de funciones en cste Departamen-
© 1o n Oficina?

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

15) (Qué tramites se realizan en el drea a su cargo?
16) (Cual ¢s la duracion de cada uno de los tramites?
17) :Existen tramites pendientes?

18) (Qu¢é controles y 1egistros existen con respecto a tramites y do-
cumentos?

COMUNICACION

19) (Cuiles son las formas de comunicaciin para girat instrucciones
al personal?

20) (Recibe informes o reportes sobre las actividades que realiza el
personal a su cargo”?

21) ;Realiza juntas con su personal?

RECURSOS HUMANOS

22) (Es suficiente ¢l personal a su cargo?

23) (¢ Esta capacitado el personal con que cucnta?

24) ;Se aprovecha al maximo la capacidad del personal?

25) (Se proporciona orientacién y adiestramiento a los empleados de
nuevo ingreso?

26) Cual esel dnimo y actitud del empleado hacia el trabajo?

RS-
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Vi.- COMENTARIOS:

C\ 27)

30

Haga una ponderacion de los problemas mas importantes a los
que se enfrenta el Departamento u Oficina y como podrian so-

tucionarse.

i Ha ctaboiado alghn estudio para ¢l mejoramento Jdet drea a sy

carge”
Comentaaios.

Observaciones det auditor.

CUESTIONARIO APLICADO Al NIVEL FUNCIONARIO DEL DEPARTA-
MENTO DE PERSONAL Y DE LA DELEGACION DE ACAPULCO.

I.- DATOS GENERALES:
C 1) Nombre.
2) Edad.
3) Antiguedad cn la Direccion General de Autotransporte Federal.
3.1 Mencione los tres Gltimos puestos que ha ocupado.
3.2 Puesto actual y antiguedad en ¢l mismo
4) Categoria.
5) Sueldo mensual.
6) Horario.
Sscolaridad.

O 7
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PLANEACION
8) ¢Ha establecido politicas o normas que rijon el funcio-

namiento intermo del arca a su cargo?

Si No

Indigue en que consisten LConsidera necesano esta-
y a pactir de cuando las bleceilus?

establecio

NOTA: Esta pregunta solo se aplicod al Delegado y al Jefe del De-
partamento de Personal

9) oHa claborado algiin plan de tiabajo para ¢l tuncionamiento 9
interno del area a su cargo?
Si No
LEn que consiste y con que JPor qué?
fecha los puso en priactica? O
10) ~Cudles ~on tos manuales con que cuenia ¢l area a su cargo y cuil
¢S U opIMon 1especto al contenido de los mismos?
1) & Los ha hecho del conocimicnto del personal” p
S No
oDe qué manera? LPor qué?
- . L
ORGANIZACION
12) Mencione cual ¢s la funcidon genérica del atea a su cargo |
|
. . .- |
13) Indique de qué mane:a estd integrada el area a su cargo (Estruc- |
tura Organica: areas, mesas, otras). ;
14) Diga cuales son sus funciones especificas como Delegado o Jefe

de Departamento
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15)

16)

17)

18)

19)

Indique cudles son las funciones especificas de cada uno de los emplea-
dos que integran ¢l area a su cargo

Senale si esta estructura y estas funciones son las adecuadas para realizar
en fotma eficiente las labores encomendadass al area a su cargo

Si No
JPor qué? cCuales son sus sugerencias”

Senale si delega las funciones especificas que tiene asignadas

Si No
. Cuiles y a quién” iPor qué?

.Se avsents usted de In Delegacion duranie el hotano de trabajo estable-
cido?

Si No

LCual es el motiso”

L Quién queda al fiente de la Delegacion?

NOTA: Ista pregunta solo se aptico al Detegado

PPara el desempeno de sus tunciones, jestabiece coordinacion con aiguna
dependencia y/u organ:ismo?

Si No
LCuiles son estas dependencias yj/u Jor que?
organismos”’

+En qué consiste esta coordinacion?

;Como contrnibuye esta Delegacion o Departamento al cumplimiento del
Programa de Desarrollo del Aurotransporte Federal?

Mencione actividades concretas

NOTA: Esta pregunta solo se aplicd al Delegado y al Jefe del Departa-
mento de Personal
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21)

Sciiale la jurisdiccion de la Delegacion = su cargo y mencione
los puntos de convergencia con otras,

NOTA: Esta pregunta solo se aplicd al Delegado.

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS"

22)

25)

27)

28

29)

Diga que tramiutes se 1ealizan en ci area 1 50 cargo (ennumeietos)

ndique lus procedimieatos paca reshear cada uno de Jos tramues
que se llevan a cabo en ! area s ru cango {detaletos)

iConsidera adecuades ios procedinmentos de cada une de lo:
tramites que se reatizan en el arca 4 su catgo?

St No
(Por que? ,Qué moditicaciones sugiere?

¢ Cudles tramites considera usted quce son de mayor importancia?
JPor qué?
{ Cuil es ¢l promedio de tramites atendidos por mes?

(Sefnale los promedios por tram:te).
LA cuiantos de éstos se les da solucion?

Sobre los tramites que realiza el area a su cargo [ han implantado
medidas de caracter interno quc contribuyan a la mejor realiza-
cion de los mismos?

Si No
¢ En que counsisten? (Por qué?

(Estan definidas las funciones y responsabilidades del personal
a su cargo?

Si No
(De qué manera? ' (Por qué?

{Considera que estin repartidas equitativamente las cargas de
trabajo?

Si No
(Por qué? ¢ Qué medidas ha tomado?
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30)

31)

V CONTROL

33)

34)

35)

¢Cudles son las actividades con respecto a los Comités de Au-
totransporte?

Indique actividades concretas
NOTA: esta pregunta solo se aplicd al Delegado

tCual es el procedimiento que se sigue para la atencion de las
quejas que son presentadas por el pablico usuario en esta De-
legacion?

NOTA:esta pregunta solo se aplicd al Delegado
:Se realiva algin informe o estudio sobre los movimientos de

personal en ia Direccion General de Autotransporte Federal -
(tendencias, indices, ete.)?

NOTA: esta pregunta solo se aplico al Jefe del Departamento
de Personal

Senale que controles, registros y archivos se llevan con respec-
to a los trimites que se realizan y la documentacion que se de-
riva de ellos

Mencione las formas oficiales que se utilizan en el atea a su -
cargo

¢Ha establecido algiin control sobre las formas oficiales que
son utilizadas para la realizacion de tos tramites?

Si No
Defina en qué consisten (Por qué?
(Detalle por tramite)

Sefiale quién es el encargado del control de las formas oficia-
les que son utilizadas para la realizacion de los tramites

¢{Ha establecido algin sistema para el control de la asistencia
del personal administrativo?

Si No
Senale en que consiste ¢Por qué?

43




Seminano de Investigacion Admumistrativa

38)

39)

40)

a1)

Vi

42)

43)

44

¢Rinde informes sobre las actividades realizadas en ¢l atea a su cargo?

Si No
LEn qué consisten, a quién y (Por qué?
con que frecuencia los rinde?

Anexar a este cuestionario los 3 ultimos informes.

(Recibe inforines o reportes sobre las actividades que realiza el personal
a su cargo?

¢Rinde informes sobre sus actividades dentro de los Comités?

Si No
LEn que consisten? Por qué?
Seftale acciones concretas

NOTA: esta pregunta solo se aplicd al Delegado

LSe efectuan revisiones a los controles, 1egistros y archivos con que cuen-
ta el arca a su cargo?

Si No

LEn qué consiste la tevision? (Por qué?
¢ Con que frecuencia se yealiza?

&Quién es la persona encargada de

vealizar la revision?

COMUNICACION

Seiiale de quién (es) recibe instrucciones para realizar las funciones que
tienc encomendadas

¢Cuales son las formas de comunicacidn a través de las cuales recibe ins-
trucciones?
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vil

44)

45)

46)

a7

48)

(Considera adecuadas estas formas de comunicacion?
(Con qué frecuencia recibe instrucciones?

Senale si solicita instrucciones para la realizacién de las fun-
ciones que tiene encomendadas

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

¢{Cuiles son las formas de comunicacidn que utiliza para gi-
rar instrucciones al personal a su cargo?

Diga si realiza juntas de trabajo con el personal

Si No

Con qué objeto? JPor qué?

(Con qué frecuencia? ¢Las considera necesarias?
Diga si recibe sugerencias de los empleados a su cargo

Si No

LA qué se reficren? LPor que?
{Qué curso les da?

RECURSOS HUMANOS

49)

50)

51)

Diga cuil es el nimerc de empleados asignados al area a su
cargo

(COHmMo estan distribuidos?

(Considera que es suficiente ¢l personal con que cuenta?

Si No
LPor qué? ¢(Culdles son sus requeri-
mientos?
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52)

53)

54)

55)

56)

57)

58)

46

Sefiale si el personal del area a su cargo cucnta con la capucitacion nccesa-
ria para la realizacion de sus funciones.

Si No

iPor qué lo considera asi? ‘Por qué?
:Que medidas ha tomado para
solucionar este problema?

¢{Se proporciona orientacion y adiestramiento a los emplecados Jde nuevo in-
greso?

Indique si s¢ propotciona algiin ipo de incentivos al personal a su cargo

Si No
&En qu¢ consisten? JPor qué?

Senale como es la dispombilidad de los empleados hacia ¢l trabajo

LPor qué?

- Como son sus relaciones laborales con los empleados?

LPor qué?

Indique como es ¢l ambicnte de trabajo que prevalece en el area a su caigo
Por qué?

Seilale si se han presentado problemas de tipo laboral en el arca » su cargo
—i No

Por qué? tPor qué?

¢En que consisten?

¢{Cual ha sido su actitud con respecto

a estos problemas?

NOTA.: esta pregunta solo sc aplicoé al Delegado.
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50)

C
. o0

LOué comentarios puede hacer con especto al personat a su
carygo’?

SCual es ol promedio Jde escolaridad del personal a su cargo?
[0

vin MORILIARIO Y EQUIPYO

61)  Indique si considera adecuada el drea de trabajo que le ha sido
asignada
Si
No oCudles son sus requenmientos?  (Los ha hecho del
conocimiento de la superioridad?

62)  Sciiale si cuenta con ¢l mobilianio y equipo necesarios para el
funcionamicnto del area a su cargo
Si
No +Cudles son sus requerimientos”™ [ Los ha hecho del
conocimicnto de la superioridad?

63) Mencione en que condiciones se cencucntra el mobdhario y
equipo

64)  Senale si son suficientes los suministros de papeleria que le son
entregados mensualmente
Si oLe Hegan oportunamente?

No SCuidles son sus requerimientos?
65) (Cuiles el estado que guarda la DelegacioOn con respecto a.
Renta del local, pago del semvicio teletomico, pago del servi-
) Cio eléctrico u otros servicios”?
NOTA: esta pregunta solo se aplicd al Delegado
X COMENTARILOZ

o6} Haga uny ponderacion de los problemas a los que se enfrenta
para la reulizacion de las labores que ticne encomendadas,
LCuitles son sus sugerencias para solucionarlos?

67)  JExiste algin aspecto que desee manitestar y que no haya sido
planteado en este cuestionario”

Si LCual? No JPor queé?

681 Considerando la capacidad Jdel drea a su cargo en un 1) ojo
Lo qué poreentaje deoesta capacidad se estd trabajando actual-
mente?

69) L COmo podria usted medir ta efiwciencia del trabajo que desa-
reolla el drea a su cargo?

70)  Observaciones det auditor

CUESTIONARIO APLICADO AL NIVEL EMPLEADO ADMINISTRATIVO DEL

DEPARTAMENTO DE SERQRVIION

DE CARGA, OFITINA DE SANCIONES Y

OFICINA DE INVESTIGACION Y QUEJAS

C‘ 1 DATOS GENERALES
L J
1) Nombre
2) Puesto que ocupa
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1t

838

NOTA:

v

VI

3) Antiguedad en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
4) Antiguedad en el puesto

5) Sucldo

6) Horario de trabajo

ORGANIZACION

7) ¢Conoce coOmo estd integrada la oficina?
8) ¢{Culdles son las funciones que rcaliza?
9) ¢Quién es su jefe inmediato?

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

10) ¢Le indicaron como realizar sus funciones?
11) Indique en que forma las realiza
12) ;Considera que el sistema de trabajo es ¢l adecuado?
13) ;Cuiles la duracibn de los tramites?
14) Considera que la atencidn al puhhco es
Buena Mala Regular JPor qué?
las siguientes preguntas solo se aplicaron a los inspectores
— .Con que frecuencia participa en inspecciones”
- LA que atribuye ésto? _
- i Afecta lo anterwor las tabores de la oficing”?
- La frecuencia con que participa en inspecciones, jafecta su
trabajo?
COMUNICACION

15)  (En qué forma recibe ordenes de sus superiores?
10) (Existe comunicacion entre jefesy empleados?

RECURSOS HUMANOS

17) (Cémo es el ambiente de trabajo en la oficina?

18) (Recibe alguna clase de incentivos?

19) ;Considera adecuado ¢l numero de empleados con que cuenta
la oficina?

SUGERENCIAS

9

0) Mencione los principales problemas a los que se enfrenta en el
desarrollo de su trabajo. (Como podria solucionarlos?

1) Comentarios

2) Observaciones del auditor

19

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

48
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DATOS GENERALES

1) Nombre

2) Edad

3) Puesto que ocupa

4) Antiguedad en el puesto
5) Categoria
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6) Antiguedad en la D.G.A.F.
7) Mencione los tres ultimos pucstos que ha ocupado
8) Sueldo mensual
9) Horario de trabajo
10) Escolaridad
ORGANIZACION
11) iConoce la forma en que estd integrada (arcas, mesas,
etc.) la Delegacion (o el Departamento)?
Si Mencionela No JPor qué?
12) {Quién es su jefe inmediato?
13) iConoce cuilles son las funciones que se realizan en la
Delegacion (oficina o seccion)?
Si Mencionelas Como las conicid?
No (Porqué?
14) Mencione cudles son sus funciones especificas
15) (Esta de acuerdo con las funciones gue tiene asignadas?
St JPor qué? No JPor que?
16) (Estd de acuerdo con 1a forma en que las realiza?
Si JPor qué?  No JPor qué?
17) & Le indicaron como realizarlas?
Si o De (que manera? cQuien?
No Por qué? iConsidera necesario que se lo indiquen?
18) (Desarrolla usted al miaximo sus conocimicntos y expe-
riencias en ¢l puesto que ocupa actualmente?
Si  (Por que?
No iPor qué?  Cudles son las funciones que podria
desarrollar?
19) ¢{Ha reahizado otras funciones que no sean las asignadas
a su cargo?
Si (Cuiles?  (Por qué?  No
20) oCuidles son los manuales con que cucnta la Delegucion

(o el Departamento)? ;Con qué frecuenaa los unhza?
LComo los conocin?

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

21)
22)

23)
24)

25)

26)

27)
28)

+Qué tramites se reatizan en la Delegacion (oficina o
seceion) y en cudles de ellos participa usted?

Describa ¢l procedimicnto de cada uno de los tramites
en que usted particpa

&Cual ¢s la duracion de los tramites que menciond?

&Qué factores intervienen en la duracion de csos
tramites?

¢Considera que los procedimientos y la duracion de los
tramites son los adecuados?

Si  (Por qué?

No (Por qué? ;Cuiles son sus sugercncias?

{Cual es ¢l promedio de asuntos o tramites que atiende
por mes?

LA cuantos de éstos se les da resolucion?

+Ha recibido quejas por parte del publico usuario de
esta Delegacion?

Si tEn que consisten? (Qué tramite se les ha dado?
No (Por qué?
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NOTA: la pregunta anterior solo se aplicd o vinpleados de Ja Delezacion

20)  Jlstdn repartudas equitativamente fas caivas de trabiyo?
NioJllorgqué! No oo PPorgué”?

3Mm (,In!cr\ iwene on fa -xpcdici(m Jde permisos”?
SiooDe cudles? oo qué consiste st participacion”!
Me nuunc cuil es ¢l procoedimiento que se sigue pary su

expedicion No JHor qué?
. 5\
i NOTA: la pregunta anterior solo se aplicd a empleados de la Delegacion
v CONTROL
N o Qué controles, registros o archivos lleva con respecto a los
tramites que realiza y la documentacion que se derniva de ellos?
32) Qué formas oficiales utiliza pars 1a realizacion de los tramites?
N 33) ¢ Lleva usted algin control sobre las formas oficiales?”

Si JEn gué consiste? [ Quién lo estableciod?

No lor qué? ;Lo considera necesario?
34 (,Qui{'n vs el ungarbado del control de las formas ofictales?
33) g Existe algin c.nntrol sobre la asistencua Jde los cmplcados"

i JEnqué consiste? (Lo considera adecuado? Si (Por qué?

No ,l or qué? [ Cudles son sus sugerencias?

No jPor que? o Lo considera necesario?  Si Por qué? N@

JPor qué? L Cudles son sus sugerenacias?

4 COMUNICACION

Iy GDe quién recibe ins
ciones?

37y LDe qué manera le son giradas estas instrucciones’”

A8)  En osu caso jcuando son instrucciones verbales ¥ ocudndo por
escrito?

39) SConstdera adecuada la forma en que le son gicadas Las instruc-
ciones? St Por que? No JPor qué?

40)  Con qué frecuencia recibe instrucciones™

41 (,Rmdc tnformes sobre | las actividades que desarrolla?
Si LDe quée manera? Jbn qué consisten? (A quién? Con
qué frecuencia! No Por que?

42) Se realizan juntas de trabajo?
Si Con qué objeto? (Quiénes participan?
No  Porqué? Lasconsidera necesarias?

43)  Hay alguna forma o sistema por medio del cudl se consideren
las sugerencias del personal?

44)  ;Cudl es el ambiente de trabajo que prevalece en la Delegacidon
(o el Departamento)?

45)  Hay comunicacion entre jefes y empleados?

strucciones para ¢f desempeno Jde sus fun-

Con que frecuencia?
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RECURSOS HUMANOS

V1

NOTA:

VII

VIIL

46)

47)

48)

thwn w
(S

N Nt

(,Ee suficiente el personal con que cuenta la Delega-
cion (o cl Departamento)?

Si  ¢(Por quc" No ¢(Por qué?

{Recibe algin tipo de incentivos?

Si (En qué consisten?

No ¢Porqué? [Los considera necesarios?

¢En su opinidon como es la disponibilidad de sus compa-
neros hacia el trabajo?

Buena Regular Deficiente (Por qué?

(Requiere algiin tipo de capacitacion para ¢l mejor de-
sempefo de sus funciones?

Si (De qué tipo? No LPor qué?

.Qué orientacion y adiestramiento se di a los emplea-
dos de nuevo ingreso?

(Podria incrementarse la eficiencia del personal?

(Ha habido algin problema de tipo laboral dentro de
la Delegacion?

Si (En qué consistido? ;Sabe usted que resolucién se
le di6? Si (Cuil fué? No (Porqué? No

la pregunta anterior solo sc aplico a los empleados de la
Delegacion

MOBILIARIO Y EQUIPO

53)

54)

55)
56)

57)

58)

59)

¢Considera adecuada ¢l drea de trabajo que le ha sido
asignada?

Si ¢(Por qué?

No (Por qué? ;Cuiles son sus sugerencias?

{Cuenta con el mobiliano y ecquipo necesarios para cl
dt.sempz.no de sus funciones?

No ¢ Cuadles son sus requerimientos? (Los ha hecho del
conocimicnto superior?

(En qué condiciones se encuentra el mobiliario y
cquipo?

(Cuenta con los suministros de papeleria necesaria para
la rcalizacidon de sus funciones?

Si ¢La recibe oportunamente?

No ¢Por qué? ;Cuadles son sus requerimientos?

COMENTARIOS

Ennumere los principales problemas a los que se enfren-
ta en el desarrollo de su trabajo y cuiles son sus suge-
rcncias para solucionarlos

(Existe algin aspecto que desee manifestar y que no
haya sido planteado en este cuestionario?

Si ¢Cual? No (Por qué?

Observaciones del auditor
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Se presenta a continuacion el formato de la encuesta aplica-
da al personal de la Direccidn General de Autotransporte Federal con ¢l fin
de recabar su opinidon sobre los servicios que presta ¢l Departamento de Per-
sonal.

Encuesta al personal de la Direccion General de Autotransporte Federal.
Opinioén sobre los servicios que presta el Departamento de Personal.

A fin de lograr la Optima atencion de los tramiates que usted requie-
re, sc¢ solicita su colaboracion para contestar ¢l cuestionario que a continua-
cion se presenta y que tiene por objeto conocer su (s) opinion (es) sobre el
Departamento de Personal.

INSTRUCCIONES
— Contestar en hoja (s) anexa (s) con clandad y amplitud todas las preguntas.
~ Al contestar hacer referencia al namero de la pregunta que corresponda.
— Fundamentar sus comentarios y observaciones.

PREGUNTAS

1.- ¢Cual es ¢l tiempo promedio en que el Departamento de Personal
ha dado solucidn a sus tramites?

2.- ¢Tienec algiin trimite pendiente en ¢l Departamento de Personal?
No
Si & Cuadl (es)?, ¢En qué fecha lo (s) inicio?
2.1.- ¢Se le ha mantenido informado del curso que ha seguido su
tramite?
No (Por qué?
Si ,En qué forma?
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2.2.- Observaciones y/o Comentarios.

3.- ¢Ha requerido la labor de Gestorfa del Departamento de Personal?
No JPor qué?
Si LEn qué casos?, ;Cuantas veces?
4. L Qué opinion ticne del Departamento de Personal?
BUENA SPor qué?
REGULAR Por qué?
MALA & Qué problemas ha tenido con ese
departamento?

4.1.- ¢Ha presentado alguna queja ante ¢l Departamento de Personal?

No JPor qué?
Si LA quidn?, (Qué atencion se le ha dado?
5.- Comentarios ¥y Observaciones.

NOTA: En caso de que tenga algin tramite pendicnte, conteste los
siguicntes datos.

NOMBRE:
ADSCRIPCION:
FECHA:

1.7.4 CUESTIONARIO PILOTO:

La Unica forma de asegurar que los entrevistados comprendieran el sig-
nificado del cuestionario ¥y por tanto aportaran un grado mas clevado de pre-
cision y abundancia en cuanto a los datos que les fueran solicitados, fue por me-
dio del lanzamiento de una prueba piloto, cuyos fines van encaminados precisa-
mente a preveer posibles fallas en la estructura de un cuestionario.

Para el desarrollo de la presente investigacion, la prucba piloto sc apli-
co de la siguicente forma: (Cuadro 1.11)
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El Departamento de Personal y la Delegacidn de Acapulco obser-
varon diferencias en cuanto a la practica de esta prucba, fundamentadas en
la experiencia inferida de las auditorfas practicadas anteriormente (Carga,
Sanciones e Investigacion y Quejas) y determinadas a través de los términos
sefialados a continuacidén:

— E]l experimento no se ¢fectud en ¢l Departamento de Personal,
ni en la Delegacion de Acapulco, sino en la Unidad de Organizacion y Méto-
dos debido a que confundfa a los empleados el hecho de que sc les aplicara
un cuestionario piloto y mas tarde un cuestionario definitivo que era similar
al anterior; ademas de ésto la Unidad de Organizacidon y Métodos tiene cono-
cimiento sobre la estructura y funcionamiento de todas las dreas que integran
esta Direccion, de modo que su participacidon no solo contribuy a mejorar la
estructura de los cuestionarios, sino tambicn su contenido.

En la Unidad de Organizacion y Métodos la prueba piloto se
aplicd a una muestra mas representativa con el fin de obtener un mayor grado
de confiabilidad en cuanto a la cfectividad del cuestionario y evitar consc-
cuentemente ¢t hecho de estar corrigicndo constantemente su cstructura
cuando ya se¢ estuviera aplicando en forma definitiva.

En ocasiones anteriores el experimento se habia Hevado a ca-
bo solo a nivel administrativoe pues éste estaba integrado por una cantidad
considerable de cuestionarios, a diferencia del nivel funcionario. Cuando se
aplico la prueba piloto a la Unidad de Organizacion y Métodos ya no se con-
siderd solo el factor *“‘cantidad de cuestionarios™ para realizarla, sino ademas
el hecho de que la entrevista a nivel funcionario también podria adolecer de
fallas que impidieran su mejor comprension por parte de los jefes de oficina
o departamento; es por ello que se decidid efectuar la prueba incluso a este
nivel.

1.7.5 APLICACION DE CUESTIONARIOS:

Se¢ ha mencionado en numerosas ocasiones ¥ con sobrada razdn que
1a calidad de la informacidon 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 oposicion, expresada en el impedimento para agilizar el de-
sarrollo de esta aplicacion. Se enuncia a continuacidn un esbozo de estos
agentes:
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Arcasetaa
evaluacion,

Departamento
de Carga.

Ofiana de In-
vestigacion y
Quogas.

Oficina de

Departamento
de Personal.

Delegacion de
Acapulco,

O

CUADRO 1 11

Lugar donde fue Mimero de cues-
practicada 1a prueba tionarios aplicados
piloto
Depto. de Carga 8
Ofna de Inv.y 3

jas
Ofna de Sanciones 3
Unidad de Organizacion 10
y Métodos 5
Unidad de Organizacion 10
y Métodos. 5

Niveles 2 los que
s aplicd.

Admvo

Admvo.

Adnwvo,
Funcionario

Adnwo.
Funcionario
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- ‘Temor por parte de los emplcados para comunicar a los audito-
res la informacidon que éstos solicitaba, pues pensaban que sus jefes inmedia-
tos tomarian represalias si ellos adoptaban una actitud flexible para comu-
nicar todo aquello quc sucedia en sus respectivas arcas de trabajo.

- Resistencia o indiferencia al cambio que podria implicar la a-
plicacion de una Auditoria Administrativa, lo cual era traducido en una au-
sencia de cooperacion surgida en los empleados para manifestar todas aque-
llas cuestiones sobre las cuales se les inquinera.

- Ausencia de motivacion para Que el personal comprendiera las
ventajas, ¢! significado y ¢l valor que 1ba a redituarles la practica de una eva-
luacion de la eficacia en términos administrativos.

- Coutinuoe cambio de disposiciones por parte de los jefes de
fas unidades auditadas en cuanto a tos procedimientos que dehhian seguir sus
cmpleados para la cjecucion de sus funciones, to cual sigmificd un descontrol
para que ¢l personal se viera en positbihdades de dar mformmacion precisa so
bre los aspectos que les eran consultados,

El conocmiento de estos factores bnindo la pauta para tomar me-
didas correctivas inmediatas gue los eviiaran en 1o postble; entre cllas pode-
mos mencionar:

- La expheacion detallada que se hizo al personal por medro de
reunonces y platicas sobre Tos beaehHicios que adquinttian mediante la aplica-
cion de un estudio de este tipo, asy como el interes y deseo de tas autonda
des de esta dependencia por conocer tos problemas que les impedian desa-
rrollar sus tabores adecuadamente, conaderando tambien las posibles solu-
ciones que podiian ser expresadas a ttaves de sugerenoas

- Las enttevstas practicadas al Depariamento de Carga fucron
desarrolladas en la Oficina de Auditoria de esta Direccion, en ver de reahizar-
las en ¢l lugar de tabajo; esto con el fin de inspirar contianza y liberar de
ptesiones al empleado para que este pudwra cooperar en forma mas produc-
fiva en cuanto a las cuestiones que les fueran expuestas por los auditores. Por
lo que respecta al Departamento de Personal, Oficina de Sanciones y Oficina
de Investigaciones y Quejas, no fue necesano tomar esta medida, debido a que
el problema de comunicacion entre auditores y entrevistados no se presento
en forma pronunciada, por lo cual los cuestionarios fueron aplicados en el
lugar de trabajo.
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- Giro de 6rdenes superiores para que los Jefes de las Oficimas o
Departamentos e:tududo- se abstuvieran de modificar constantements sus dispo-
siciones y as{ mi > i cuales iban a ser los procedimisatos evaluados

1.7.6 CONTROL DE CUESTIONARIOS

Controlar cuestionarios significd verificar que éstos fueraa levantados
por los auditores, considerando las categorias de calidad y cantidsd previgmente
sefialadas; para el desarrolio del presente Seminario dicho coatrol prooedid a
través de reuniones diarias en las quo el Jefe de ls Oficins de Auditoria coordi-
naba las siguientes actividades:

~ Sugerencias presentadas por los auditores ea cuanto a la estruc-
tura y prictica de cuestionarios, mismos que eran mejorados en ess momento
para su aplicacién subsecuente.

- Recepcidon de cuestionarios practicados en ese dia por cada
auditor, segin ¢l nimero de empleados que le¢ fueron asignados para entrevis-
ta.

- Revisidbn de cuestionarios contestados, con el fin de revisar
posibles fallas y tomar medidas correctivas inmediatas. Por ejemplo, en caso
de que el auditor hubiera pasado por alto alguna pregunta debia regresar al
dia siguiente a aplicarla o en su caso, a hacer un sondeo mis profundo respec-
to de alguna cuestion que as{ lo requiriera.

1.8 TABULACION

La tabulacidn consiste en contar el nimero de veces que una situacion
cumple con parimetros predeterminados; al momento de licvaria a cabo, se
deben tener en cuenta factores especificos para que pueda ser considerada como
una herramienta iitil cuando se tomen decisiones; algunos de esos factores son:

- Toda tabulacién contendrd una plancacion complets que permita
comtemplar el absoluto de los elementos que en ella intervendrin, as{ como las
relaciones que se puedan efectuar entre éstos. -

~ La informacion que surja, necesariamente debera reflejar la situa-
cion real del sistema en estudio.

- En base a la informacién disponible se buscari establecer la canti-

dad suficiente y necesaria de tabulaciones para estar en posibilidad de emitir un
juicio completo, claro y accesible sobre ¢l anilisis realizado.

s
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Método de Evaluacién Administrativa para el Sector Pablico

- El namero de tabulaciones a efectuar, se predeterminaré al cls-
borar el cuestionario, sin dejar de tener en cuenta que éste namero puedc au-

C ."mentar o disminuir de acuerdo a las necesidades del estudio.

Para los fines de la presente investigacién fué planeada unas tabulacion
por cada oficina auditada, mediante la correlacion empicado - factor evaluado.

El proceso de tabulacién fué d rollado m 1 te y en formas sim-
ple para cada p ta; las resp tas de los i ios correspondientes a las
cinco Auditorias practicadas fueron vaciadas en cuadros descriptivos.

. Como un complemento indispensable a estos cuadros, fué diselada una
griafica por cada pregunta, conteniendo datos de la poblacion a la que fué plan-
tecada y porcentajes sobre los distintos tipos de respuestas derivadas,

Unicamente se presentan los cuadros descriptivos y las graficas relati-
vos a tres Auditorias ( Departamento de Carga, Oficina de Sanciones y Delega-
cidbn de Acapulco), mismas que a diferencia de las otras dos (Oficina de Inves-
tigacion y Quejas y Departamento de Personal), si observaron hallazgos y cam-
bios sustanciales a raiz de las evaluaciones practicadas.

Por otro lado, existen preguntas que por su contenido no han sido in-
cluidas en los cuadros descriptivos, debido a que sus respuestas no pucden com-
pararsc con otras y proycctarian resultados dispersos; estas respucstas se dorivan
de preguntas aplicadas a un solo nivel, como es ¢l caso de las preguntas de pla-
neacién que fucron especificas para el nivel funcionario, o bien aquella que se
formuldé para determinar los procedimientos de trabajo cstablecidos y discilar
los diagramas y propuecstas correspondientes (Describa cl procedimiento de cada
uno de los tramites en que usted participa). Los resultados de estas preguntas se
incluyen dircctamente en el capitulo siguiente.

A continuacion son presentados los cuadros y grificas a que se hizo re-
ferencia.

1.9 ELABORACION DEL INFORME

..... La modificacion del medio implica una explicacion sobre las cau-
sas de los fenémenos™ . (*)

C2 *) Introduccién a la Técnica de Investigacién en Cienciss de la Adminis-

tracién y del Comportamiento. Fermando Arias Galicia. Editorial
Trillas. Tercera Edicion. Pagina 181.
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Seminario de Investigucibn Administrativa

Para que dicha explicacion sea “‘cientifica’, debe manifestar aquellas
especificaciones relativas a los fendomenos a los que se enfoca y seflalar ademas
todas sus posibles interrelaciones.

Para los fines de la presente investigacion la claboracion de un informe
fué sindénimo de la explicacion *‘cientifica’.

Este apartado incluye el marco de referencia correspondiente a cada
area evaluada, donde se mencionan los antecedentes, estructura y funciones de
¢stas, asi como las causas que originaron la aplicaciéon de una Auditorfa en cilas.

Posterior a ésto, se presenta una descripcion de los procedimientos de
trabajo actuales a través de sus respectivos Jdiagramas, manuales y tormas, conclu-
yendo a partic de cllos y detl estudio reahizado sobre otros factores (estructura -
orgdnica, comunicacion, recursos, ¢t¢.), en la formulacion de observaciones y sus
consecuenties propuestas

Cabe hacver notar que para o) cavo del informe cotrespondicnte 4 la eva-
luacion aplicada a la Oficima de Sanciones, 1os provednm.entos actuales no tusae-
ron modificacion alguna, por lo que no sonanchnidos: sin embargo se Jdetecro que
s distribucon Jde mobihano en el area de tiabajo no era 1a adecuad y, por o cual
fue Jdoenado un duagrama de recorndo actual ¥ otro propucsto, cuyos diseftos
seran fundamentados en el capituio siguiente.

Puara ¢! coso de la Auditara practcada a ta Detegacion de Adapuico no
se anciuyen diagaamas n manuales de 1os procedimienios actuates ¥ propuesros,
debido a que los resultados infendos a 1a.2 de esta evaluacion, concre tamente los
redannvos a procedmnentos, se presentun en las observaciones comtespondwntes a
Sistemaus y Procedimientos (Cap.tuto J) seinalando que a pesar de g exwiencia
de manuales y acuerdos de desconcentracion que cont:enen un procediuniento
detin do para 1a realizacion de los tramates, estos var.an de acuctdo al ¢reeno de
cada uno de los eampleados

De igual modo, sc hace notar que no s anexan las formas utizadas pot
la Detegacion para la reahzacion de los tramites, ya que son las mismus que se
emplean en el Sector Central ¥y que por tanto han sido contempladas en las Au-
ditornas precedentes.

El procedimiento seguido para la elaboracion del informe fug el si-
guiente:

- Se procedid a efectuar un compendio de todos los informes
preliminares que presentaban diariamente los auditores durante
la etapa ‘*Aplicacion de Cuestionarios™.
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Método de Lvaluacion Admianistrativa para el Sceotor Pibhico

- En base a la recopilacion anterior, se elaboro el informe final
mismo que fué susceptible de cambio, en base a las consideraciones adicionales
sugeridas por el Jefe del Departamento de Supervision cuando éste le fué presen-
tado.

- Intervencion de los auditores para aportar sus ultimas observa-
ciones con respecto al informe en cuestion.

- Revision en cuanto n los términos en que c¢staba expresado o re-
dactado el informec.

- El Jefe del Departamento de Supervision dividio el informe de la
siguiente mancra:

- Informe de 1a Auditoria Administrativa aplicada.

- Informe confidencial que incluye aspectos relevantes que no ¢s
posible difundir.

Los dos incisos en que s¢ dividio el informe fucron remitidos al Sub-

director General de Operacion, para que éste acordara con el Dircctor General
sobre los resultados obtenidos.
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' CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 1
J Departamento de Servicios de Carga
. DATOS GENERALES
| > . Antigiedad
Puesto quc ocupa Antigiiedad en lu S.C, T, en el puesto Sueldo Horurio de trabajc
_Ce-\r:vdcl Departamento 6 afos S meses $ 6,000.00 Tiempo Completo
Subjefe del Departamento 12 aftos 5 meses 6,400.00 Tiempo Completo
)
)
|__Oficina de Carga Regular.
i
'
i Jefe de Oficina 16 afios S meses 3,800.00 Tiempo Completo
l Archivista 19 ados 5 meses 3,5066.00 8:00 a 15:00
l Archivista 38 afios 2 sfios 6,176.00 B:00 = 15:00
‘ Archivista 19 ados 4 afos 3.189.00 8:00 a 15:00 ;
I Auxiliar del Jefe de Oficina 7 ahos 2 aflos 3,120.00 16:00 = 19:00 i
i Auxiliar det Jefe de Oficina 17 ailos 1 afto 4,200.00 16:00 a 19:00
Auxiliar del Jefe de Oficina 23 shos 6 meses 3,772.27 8:00a 1500y
. ( =~ . 16:00 a 19:00
Jliar de Conformacion
) -utas 13 afios 6 meses 4,980.00 8:00 a 15:00
Jefe de la Seccidon Altas 7 aflos 7 afios 5,682.00 Tempo Completo
' Encargado de Mcesa de la
l Seccion Altas 5 afios 3 afios 3,832.00 8:00 a 15:00
Meccanografa Auxiliar del
Jefe de Seccidn 20 aflos 3 meses 6,238.00 8:00 a 15:00
Jefe de 1n Seccién
Cambios y Bajas 5 afios 18 mescs 3,120.00 Tiempo Completo
Encargado de laVentanilla 2 3 aflos 3 meses 3,208.00 8:00 a 15:00
' Mecanografa 17 aflos § meses 6,522.00 Tiempo Completo
i
4 Auxiliar de Ventanilla 3 aiios, 9 meses 4 meses 3,120.00 16:00 a 19:00
t
Mecanografa 4 afos 6 meses 3,192.00 8:00 a 15:00
i
Encargado de Ventanilla
-de la Seccibon Canjes 2 afios, 5 meses S meses 4,000.00 8:00 & 15:00
‘ .
\ [
4nografa 7 afios S meses 3,400.00 8:00 s 15:00
S U W U R, |




CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 2
Deparramenso de Servicios de Carga

ORGANIZACION

(Conoce usted como estd
Integrada la Oficing?

(Quidn es su Jefe inmediaro?

cCudles son las funclones que reaitza?

Si

T
"y .
Controlsr, coourdinar y planear lmC’

programas Yy funcionemiento del
Departamentp; scordar con la supe-
rioridad la avtorizacion de los permi.
508 ¥ orientar a jos interesados pars la
resolucion de sus permisos.

Cotejar y rubricar la Jocumeniacion
que turnan los Jefes de Oficina: nten-
der al publico y auxiliar st Jefe del
Departamentao,

vl —

ST

|__Oficina de Carga Regular
‘ i

o

Poco

| - E I P Lot

No Jefe de Oficina
Jefe de Oficina

Poco Jefe de Oficina
Si lefe de Oficina
No Jefe de Qficina
No . Jefo de Oficina
< N . Na . b~ .. . Jefedot D'qputynenwi . .
N - DU SR _ PN e o T
St ) ~ - * ok de Oficifia
S Ne T T T T 7 Jofk de la Seccldn Altas
. - Nb Jefe de la Scccion Altas

¢ Jefe de Oficine

si Jefe de 1a Seccion Cambios y Bajas

Si Jefe de la Seccion Cambios y Bajea

No Jefe de-la Seocibn Can®ios y Bajme - -
No Jefe de la-Seccién Cambios y Bajas

Si Jefe de Oficina

No Encargado dec is Ventanilla de Cangse

* Tanfecedenies  que presemten s

Coordinar las secciones a mi  cargo;
cotejar, rubricar y revisar los docu-
mentos pars sutorizacion delDirec-

tur General; asesarar ¥y controlar el
canjc de placas de cada bienio

Actualizacion dal archivo de canje

Actuskzacion del archive de canje
Jde placas

Archivo de la Olkine

Mecanografis en geperal y sschivo !l’§C
el turno vesparsno |

Actunlizaciin del archivo poe nimre-
ro Jde clave d¢ 1a empress .

Ordcnn'r expodie;ﬂn para su archiwo

Coslormar lag-rotge de atweedo glos ,

‘I

el 5 - N
Contrdtur el ‘movimiento de 1a Sec:
_ cion

oty e -

- Je e Lt e R - N
. Ventaaifle, mecanografis v entrege
¢ Soclrmentos  * h N
Ucnar formas 33 :
Voneanille, alim

¥ enmegs -
d_edocwqtot . . .,

Ventanilla. mecanografia
de documentos

Mecanogra€ia y suxiliazs do wentan
< Ventanitia-y w wor.fia
Formas 33 y ordenes de cobro

y. entregy

Tramire de canje

Formas 33, Grdenes de colwo y rois- <

ciones

e iy s A A PN ot e
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 3
Departamento de Servicios de Carga

t
~ PROCEDIMIENTOS

| iLe indicaron como realizar sus :Considera adecuado ¢! sistema de ;Cuail es 1a duracién de los Sefiale como es la
amiteos? atencién sl publico

f{“oncs? tramite?
. Variable

15 dias hibiles

et e v

| Oficina de Carga Regular,

24 horas habiles

No No Lo ignoro Lo ignoro

No No Lo ignoro Lo lgnoro

“ No No Lo ignoro Deficients

| No No Lo ignoro Deficiente

l- St Lo desconozco Lo ignoro Lo ignoro

‘ Si Lo desconozco Lo Ignoro Lo ignoro

. No Lo desconozco Variable Deficiente

.' C No No Un minimo de 3 dias Deficlento

: Si Si Muy tardado Lo ignoro

+ No No Muy tardado Deficiente

l No No 8 dias & 3 moses Deficiente

Si St 8 dias a 3 meses Adecuada

No No Lo ignoro Adecuada

St No 1 a dos semanas Adecuada

No No Variable Deficients

l Si No 3 a 7dias Adecunda

! Si Lo desconozco Lo ignoro Lo ignoro
{




CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 4
Departamento de Servicios de Carga

COMUNICACION

RECURSOS HUMANOS

ZEn que forma recibe

(Existe comunica.

(CSmo es el ambicnte

iRectbe alguna clase de

cConsidera adecuado ¢l

.ordenes de sus cidn entre jefesy de trabaier en la incentivox? nurriero Jde empl'cadm
superiores? ernpleados? Oficina? cOn que cuenia ia 0’!« ;
No
Si
| Oficina de Carga Regular,
Si
En forma verbat Regular Tenso Ninguns No
En forma verbal Si Bueno Ninguna No
En forma verbat No Malo Ninguna No
En forma verbal No Malo Ninguna No
En forma verbal Si iLoignoro Ninguna Nolo s
En forma verbal Si Bucno Ninguna No Q
En forma verbal No Malo Ninguna No
< Fn forma verbal No .Mnlo ) Si No
. Bt forma verbal Si Lo ignhoro ) Ning\:na No
:?'_-u Errformaverbat - .} No- - - Conflictivo - Mioguna ) ' No~ > B -
‘~R: - ‘.lfn‘k‘)r‘m:. :M'b.‘l g ~ 3 " ' 4 No. : e P‘,: : Mdo T ‘..“' v ﬁl:knna" & b" B ~K-u: - E i
" En forma verbal, Si Cordial Ninguna . . . No_ . .
; r“_ .t .. . -_ ~ v . * e : hd - -
¥ - En fornia verbak - 4 si Huesy - Ninguns = - Nw .
: 2 g1 Torm# verBal si Cordiat . Nnges .} Molowm .
1 "in romavera T T Bueno Ningana . . . . Ne._, .
-r- En forma verbal No Malo Ningana No
" En forma verbal Si _ uu.';o Ninguna No_
| | . O
bt 8

- - an
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO
Departarnento de Servicios de Carga

s

COMENTARIOS

Mencione los principales problemas a los
ue se enfrenty en su trabajo

LCOomo podria solucionarios?

Comentarios

SO en fa estacion de consulta y falta
« material de Oficinn

Documentacion rezagada por falta de
requisitos, intervencion de gestores en
los tramites v falta de coordinscion en
el Departamento

I Oficina de Carga Regul

Estableciendo coordinacion con los
Jefes
dientes
Cancelar documentacion tezagada y
unificar el sistema de stencion
al pablico

de los Departamentos correspon

Fs muy benéfica la Auditoria

A través de la Auditoria se podran
determunar irregularidades

Hay sistemas anarqulcos que obstaculizan
el funcionamiento del Departamento

E'altn cspacio para archivar y las cargas
de trabajo estian mal repartidas

El trabajo se atrass por fatta de personal
y taltn espacio para archivo

Ineficaz atencion al publico y mala

oCilm:i('m de archivos
|
D .ganizacion en el mancjo de expedientes

y placas

Falta de instrucciones de los superiores

Actitud negativa de los empleados, deficiente
organizacion, recepeidn de documentacion
incompleta, falta de personal y rezagos de
documentacidon

Desorganizacion en el Departamento y se
acepta documentacion incompleta

Falta de organizacidon, comunicaciéon y
personal, sdemais exceso de trabajo

Retraso en la estacion de consulta

Falta de material de Oficina y retraso en los
Lniriixcs por uso de una sola libreta de
- tro

Fal de papeleria

Repeticion de formas para cambiar 1a fecha
Extravio de documentacién, no hay control
sobre los engomados, falta coordinaciéon en

el trabajo y solamente hay una libreta de
registro para dos sccciones

Aumentar personal para archivo

Efoctuar mejor comunicaciéon

Efectuar reubicacion de personal

Que el interesado prosente Ia documents
cion en la estacidn de consulta

Capacitar a los encargados de ventanilla

Gestionar sc surta el material suficiente

Aumentar el personal ejecutivo, contro
lar el envio de documentacion

Que se nos expliquen los cambios de
instrucciones sobre la elaboracién de
formas

Por la Auditorin se podra eliminar 1a
desorgsnizacion del Departamento

La
<t

Auditoria ayudars
Departamento

a orpanizar

Se debe efectuar verificacion fislca
do vehiculos

Mis propuestas no se tomaron en cuenta

fis necesaria la Auditoria para mejorar
1a organizacion

La Auditoris ayudaré a implantar un
buen sistema

!
|

La mayoria de los tramites los realizan
gestores

Los constantes cambios de 6rdenes nos
afectan

Excesiva revision y rabrica
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 7
Deparsamenio de Servicios de Cargs

ORGANIZACION

(Conoce usted como estd
integrada la Oficina?

JQuitén ex su Jefe inmediato?

Cudles son las funslents gue reslie ?

1 si
2 st
3 Si
4 Ssi
5 No
6' No

e,
'( \ No
-
8 si
Ssi

10 si

11 si

12 No

13 No

—

(/ﬁcma dc Carga Especializada

Jefe de Oficina

Jefe de Oficina

Jefe de Oficina
Jefe de Oficina

Jofe de 1a Seccién Altas Personas
Fisicas

Jefo de la Seccidn Altas Personas
Fisicas

Jefe de Oficina

Jefe de la Mesa de cambios
Jefe do Oficina

Jofe de Oficina

Jefe de la Mosa de canjes

Jefe do 1a Mesa de Canjes

S ———
i

{

Revisar Ia d tacion  recidld
para trimite; enviar documentacion
s 1a Oficina de Sistematizaclén y ru-
bricar, scliar y turaar al Jefe del De-
partamento los tréamites paras autori-
zacion de! Director General

Mecanografis y levar documentaciéon
a la cstacibm de comembn.

Ventanilis y seghttee es librets de
control

Ventanliis
~
Ve,tlnﬂla

Formas 33, recibos y relaciones
Farmas 33, recibos y relaciones

Trémite Je cambios

Formas 33, recibos y relsciones
Todos los tramitcs pars empresas
Ventanilla y mecanogmfia
Ventanilla y mecanogsefis
Fon:nu 33, recibos y sellasinass
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} CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 9
'l Departarmnento de Servicios de Carga
COMUNICACION - RECURSOS HUMANOS
} (En que forma recibe i Existe comunical ;Como es el ambiente  (Reclde alguna clase de! .'.Con.ddnm odmao:do ‘cl
drdencs: de sus clén entre’ jefes de trabalo tncentivos? o de emp ¥
T steperiores?! ¥ empleados? en la Offcina?’ con .que cuenta la Oficing?

| Oficma de Camga bEspecializada
' No
]
) 1 n forma verbal Si Regular Si S
'
l 2 En formas verbal No Malo No Si
i 3] En forma verbal si Malo No No.

4 En forma verbal Si Rogular No S§
» 5] Enformaverbal No Regular No Si
) 6 o ferma verbal No Malo No No
: 7] tn forma verbal si Bueno No No
t 8 in forma verbal Si Hueno No No

9 L_E" forma verbal Nc Regular No No
' l( . forma verbat S Regular st No

;

‘ 1 l"’- En forma verbal No Malo Si No
! :
) 2 En forma verbal si Me abstengo No No

e ey~ -




CUADRO DESCRIPTIVO NUMERQO 10
Deparramenro de Servicios de

COMENTARIOS

Menclone los principales problernas ¢ {os (COma podria sotuclonarie sl Comentarios {
Que se enfrenta en su srabajo L

o I
‘Oficina de Carga Especializada g 1

-
-~

Continuvo cambio de Grdencs, retraso en Espero gue cl estudio tonga
Jos tramites por rogistro de 1oa mixmos algin resultado

}en una tibreta parn las custro ventaaillas y
funcionamiento irreguiar de ln estacion de

P SR T i

‘consulta
2 iAcompnr‘mr al interesado s cubrir el pago Consultar & los empleasdos para
! modificar el gisternn
'
3 ?Rutruxo en los trdmites y, falta de organiza | Iniciar y terminar los tramites El continuo cambio de
«cidn .y comunicacién con la estacion do « en s misma oficina instrucciones os inoperante i
consulta 1
4] Desorganizacion total vn la oficinn Capacitarc al personal Por instrucciones del Subjefe '
del Depastamento se trimitan i
casos irregulnres
S|i¥attn de informacion al pablico

é é
o | Rezago en ¢l trabajo por cambio de fechas |i Es nocesario que los jofos so coordinen l
en lns formas DGAF-33

.
7 jFuncionamicnto irregular de tn estacion de
consulta y las miquinas do escribir slempre
estdn descompuestas
8 ¥Que los interesados presenten su documen Elovar Ia Ventanilla a Seccibén, delogar .No se me ha notificado ningin
tucion autorizacion de permisos al Subdirector cargo
y al Jefe dol Departamento y llevar un
libro de registro por cada ventanilla
9 JLa estucion de consulta acasiona retraso E! trimite de bajas se retrass
en los tramites por 1a firma del Director
General 1
rodHay un gran volumén de trabajo i Aumentar el personal
14 | Falta papeleria ;° personal y lIa coordinacién No contamos con arcnIvo para
en la oficina es deficiente ¢l resguardo do los engomados
P Quita mucho «1 tiempo acompaiiar a los Comisionsr a un empleado para recoger Me gustaris ocupar el pu, {
interesados a efectuar el’pago y falta material] 1as érdencs de cobro de programador de i
de oficina y mecandgrafas computadora i
13 -Las mdquinas se descomponen con frecuen | Enviar mocénicos a revisar las miqui Me ia Que me cambiaran g
clne una vez al mes de puesto

v ——— S e, o
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 11
E L2epartarmento de Servicios de Carga

DATOS GENERALES

Antigiuesad en ¢t

Suesto que ocupa Antiguedad en la S.C. I puesto Swueldo Horario Jde padaio
(\,idrm de Transpoctes Privados
1 Jefe de Oficing 3 afios S meses $ 3,800.00 Tiempo Completo
2 Sccretarin S aflos 1 mes 3.120.00 9:00 a 14:00
3 Lncargado de Mesa 9 aflos 9 aflos 3,192.00 B:00 a 14:00
4 Jefe de Seccidn 26 afios 5 meses ©,680.00 B:00 8 15:00
5 Encargado de Ventanilla 5 ados 4 meses 7.000.00 Tiempo Completo
P Mecanigrafn 24 suos 7 nhos 5,522.00 R:00 2 15:00
7 Mecanigrafa 24 sfos 10 afios 4,264.00 8:00 a 14:00
8 Archivista 13 alos 1 mes 6,034, 00 16:00 s 19:00
' Jefe de Mesa 24 afos 4 meses 5,000.00 8:005 15:00
19—  Secrotaria 25 aflos S mceses 5,751.00 8:00a 15:00
\
VN Auxiliar de Dictamenes 6 alos 3 afios 4,000.00 8:00a 15:00
124 Mececandgrafa © afos 3 afos 3,370.00 8:00 & 15:00




CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 12
Deparramento de Servicios de Carga

ORGANIZACION
lc‘;,"'fei‘;‘;:;;e’z ‘(:)?r’i:;:n;‘;td (Qulén et u Jefe inmedizto? ¢Cudles son lax funciones que  realiza?
Oficina de Transportes Privados
3 St Avutorizar la eclaboracion de permi-
s0%; cotejar, rubcicar ¥ tumar los
permisos al Subjefe del Departamen-
to para  autorizacion del Director
Genersl; atender al pablico ¥ contro-
tar a mis emplesdos
2 St Jefe de Oficina Mecanografia en genernl :
No Jefe de Oficina Control de correspondencia !
Si Jefe de Oficina Recepcion de documentos
5 Si «Jefe de Oficina Entregs de permisos i
6 St Jefe de la Seccion Altas Permisos, refaciones ¢ informes I
s Si Jefe do Oficina Permisos y relaciones
a{‘\
N fe (1Y 7
8 o Jefe de Oficina Archivo £ ‘
Si Jefe de Oficina Dictaminar trdmites forancos
]
10 St Jefe de Oficina Eiaboracion y control de permisos
11 Si Jefe de Oficina Auxiliar de Dictaminacién
12 Si Jefe do Oficina Permisos, Oficios y relaciones




i CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 13
'I Departamento de Servicios de Carga
t
h-‘i X,
: PROCEDIMIENTOS :
} cLe indicaron cé £ C idera adecuado et <Cudl es la duracién de los SeAlale como €3 la atencion
realizar sus funciones? sisterna de tramite? tramites? al publico
A ( X
__<icina de Transportes Privados
N
Locales 3 a § dras;

i Foraneos # dias hibiles
}
o No Si 3 dias Acoptable
ol 2 Si No 2 dias Lo ignoro
J 3 No Si 364 dias Adecuads

a No St 5 dias Adecuada
F s Si Si Lo ignoso Lo ignoro
i1le Si No t a5 dias Lo ignoso
i Si Mo abstengo Lo ixnoro Aceptable

8 Si No S dias Lo ignoro
; 9<ﬂ\ No Si 3 » S dias Aceptable
) ™
tjr0 T No No Muy retardado Lo ignouro
" « Si Lo ignoro Lo ignoro
3
]
1
i
e ]

e

]

b




CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 14
Deparramento de Servicios de Carga

S .

COMUNICACION RECURSOS HUMANOS
oI quee forma recibe TLXISte comunicacidn JCOmo es el amblente  (Reclbe alyuna cla. . onsidens adecuado e ]
Sndceries. de sus superiores? entre jefes y crnplcadoﬁ de tradbaja en la Cflcina® ¥ de (ncensivos rmero :-"‘fff,’;,_',nk Lo que
L
Oficinn de Transportes Privados iy
No ’
1 En forma verbat Si Bueno No Si l
[}
2 En forma verbal No Malo No Si i
3 En forma verbal =i Bueno No No '
B} Fn forma verbal Si Bueno No No ‘
5 En forma verbal Si Hueno Si Neo
o En forma verbal Si Regular No No
62 En forma verbal Es relativa Me abstengo No No ':|
8 Yn forma verbal No Regular No ) i
Ln forma verbal si Bucno No Ne ’
4 1
10 En forma verbal No Regular Na No S :
11 En forma verbal Si Bueno No No 5
|
i
1
X
3
O
('§
74 '
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 15§
Departamento de Servicios de Carga

COMIN T ARG

Mencione las principales prohtemas a fos
que se enfrentd en su trabajo

L Como podria soliecionuartoy

Cosrronars

Oficina de Transportes Privados

-

Los defegados envinn documenta
incompleta

—

ion

3 | Se tramitan permisos a recomendados ¥ los
delegados envian documentacion incompleta

4 | Falta cooperacion de atgunos empleados

de rabricas

Debho repetir cinco veces un permiso para
cambiavle la fecha
Lo

Cos expedientes estian ntuy maltratados

8 | Fs deficiente ln rotacion de puestos y la
documentacion que envian los detegndos
es incompleta

9

10

11] Existe duplicidad de funciones y el flujo de
documentos es inoperante

124 ¥alta papeleria

(\

5 | Los trimites se sotmeten a un excesivo nldmero

Coordinar con el Departamento Jdo
Coordinasciin de Delegaciones el envio

Jde correspondencia v girst ordenes a los
delegados para que cumplan los requisitos

Que se renueven tos expedientes

Informar a los delegados sabre los
requisitos de cady trimite

No se debe anotar en la libreta la
cotrespondencia, ya que viene relacionada

e deberra designar un
respansable de recepcuon de
Jocumueittos

Debe reestructurarase taodo o
Degrartamente

Y pucstn de ventamlla oy s
vodiciado

Ne peygueeee prersenal Pars sty
tabar

Faola tarde tabs
fremoral que o Conasuay

ot
Yo
fo degars trabayo asta quy e
Lo conosca

T sventanitla se reciben
obsequios

Pl trabajo de Jictaminadeor .. .

¢ reconocida

Se hacen iuntas anasnas pacy
informar sl personal Jde las
GISPOsICIONes v sintemas Jde




CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO io
Deparramenio de Servicios de Carga

B

DVIONGENI R TP N

Presror e octepd

Anpicniedad cnnla S0t

Verteguiediad e of peecieo

Suelds

MMorario Je trs,

Oficina de Asignaciones,

Jefe de Oficing

Secretaria

Jete de Seccion

Jefe de la Seceion Permisos

Jefe de Mesa de Ty
Seccion Permisos

Asigna No. de Placa
Ausiliar Jde Ventanilla

Mecandgrata

11 atos

&4 anos, 6 neses

3 anos

1o aftos

3 aftos

S mesex

daios

6 anos

4 mescs

S meses

17 micses

4 moses

4 moses

S moses

2 meses

S mcses

$ S KMLO0

RIS PIVNIT ]

3. 120.00

4.279.00

120,00

se deaconoce

3AT1.80

1,084.00

‘1\_"

Tiwempo completo
R EUTLRRN IS SR ¢
2:00 2 1500

00 a 15 00

85002 1200
Hicmpo Completo
B.00a 1500

Q9:00 3 14:00

- —_— ———

—

[ WY




CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO
Deparramento de Servicios de Carga

17

et

ORGANIZACION

—— e — — ——

y———

-

JConocde usted como estd

Quidn ¢35 51 Jeye inmediaro ?

Cudles son las funciones que
realiza®

. integrada la Oficing”
( Oficina de Asignaciones

1A

%

v

v

No

No

No

Jefe de

Jefe de

Jefe de

Jefe de

Jefe de

Jefe de

Jafe de

Oficina
Oficins

Oficina

Oficina
Oficina
ta Seecion Permisos

Seccidn

Revisar o  tramitacion de  oficios,
placas ¥y  reposicionys:  cuantificar
el monto de Ins multas por cange
extemporanen: revisar, vorregir ¥y
fumar tay Grdenes de cobro de cada
tramite.

Mecanogeafia

Las desconoce

Recepeion Jde documentus on ven-
tanilla

No tengo funciones eapecificas
Axignar numero de placas
Ventanills ¥ asignac engomados

Mecanogralia y control del Archive
de Ordenes de cohra




CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 18
Departamento de Servicios de Carga

PROCEDIMIENTOS
e RnSlpnes et < gt 4 e
Oficina de Asignaciones j
1 Variable
2 Si Si 15 dias Aceptable
3 No No 15 dias \ala
4 Si Regular 3 dia Mala
3 Si No 10 dins Lo ignoro
6 Si si Lo ignoro Bucns
7 No Si Lo ignoro Lo ignoro
No No Lo ignoro Lo ignoro

b -~

-

———— . A M ot o s ey

e ot .

e ———
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 19
Deparramernro de Servicios de Carga

COMUNICACION

RECURSOS HUMANOS

Enque forma recibe JENXEsTe comunicacton

y ordenes  Jde sus

enfre  fefes y

CAmo es el amblente
de trubajo enla

JRecidbe alguna clase

de incentivos*

cConsidera adecuado el
nuamero de emplesdos con

superiores” empleados? Oficina” que  cucnta la Oficina?
Oficina de Asignaciones

1 No

2" En furma verbal Regular Malo No st

3 Fn forma verba Si Bueno No No

4 Ea forma verbal No Normal No No

5 Fo forma verbal Regular Malo No No

6 En forma verbal 5§ Bueno No t.o ignoro

1 En forma verbal si Malo No Si

8 En forma verbal No Malo No No




CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 20
Departamento de Servicios de Carga

Mencione los principales problemas a los
e sC enfrenta en su trabdjo

 Como podria solucionartos®

Comentaring

{

[y

16

Oficina de Asignaciones

Falta de informacidn a tos delegados sobre los
requisitos para efectuar los teamites ¥ escacez
de personal

No se dan drdenes correctas y los jefes inmediatos
no resuclven problemas ni auxilian en ¢l trabajo

Falta de papeleria, retraso de los tramites en la
estacion de consulta y documentacion incompleta
de Ins Delegaciones

Falta dinamismo en los empleados, retraso
de los triimites en la estacion de consulta, y Ia
da-ba documentacion incompleta Jde las Delegaciones

Ialta organtzaciéon y en los archivos se guarda
documentacion inoperante

Falta de motivacion para el personal

Constuntemente se repiten formas para actuatizar
las fechas y falta comunicacion

Qur sc incremente el personal

Efectuar revision de salarios

Qfald que se togre algo cun la
Auditoria

S¢ deben dar oportunidades »
estimulos x Ia gente
Desconcentrar foy tramites a
1as Delegaciones

O

Que el personal wntenenga
en ls proposicion y estudio de
sistemas

Es indispensable que fos jefes
tengan trato humano con los
empleados

L P

" WA .o ... Bwrte W B s s
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 21
Departamento de Servicios de Carga

DATOS GENERALES

&

Pucsro que ocupa

Antigiiedad en la S.C.T.

Antlguedad en el puesto

Sueldo

Hormrio de radajo

Oficina de Sarnciones
Jefe de Oficing

Seccion Ventanilla

Jefe de Seccion
Calificndora
Calificador
Mecanogenfa

Oficial Administrativo
Secretarin
MecanGgrafn
Mecandgeafa

Oficinl Administeativo
Calificadorn

Oficial Administrativo
Oficinl Administrativo

Oficial Administrativo

1 afio, § meses 1 sflo $ 10,000.00 Tiempo completo
6 aflox 2 afios 6,487.00 8:00a 15:00 hrs.
3 aflos 1 sfo 3,200.00 #:00 8 15:00 hra,
9 atos 1 ado 4,200.00 8:00a 15:00 hrs.
3 aios 1 afio 3.618.00 8:00 8 15:00 hrs,
2 aflos 1 aho 4,800.00 8: 00 & 14:00 hrs,
3 aflos 3 ahos 6,000.00 Tiempo Completo
27 aflos 27 alios 6,255.00 8:00 a 15:00 hrs,
8 alos 2 aflos 3,590.00 B:00 a 15:00 hrs,
3 alos 1 afio 3,826.00 8:00 a2 15:00 hrs.
1 afio 1 alo 5,500.00 8:00 a 135:00 hrs.
3 aflos t aho 3,200.00 8:00 a 15:00 hes.
7 aflbs 2 afios 4,000.00 8:00 8 15:00 hrs.
6 afios 2 aflos 3,330.00 9:00 & 15:00 hrs.

[TESIS N

v BIBI Y

O SALE
OYTECA

—

L=-==-7




CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 22
Departamento de Servicios de Carga

ORGANIZACION

cConoce fa estructun orgdnica de la Oficina ?

cQuién es su Jefe inmediato ?

Oficina de Sanciornes
Si

Seccion Ventanilla

Si

No
No

Si

Si

Jefe de Oficina

Calificador

Jefe de Oficina

Jefe de la Seccion Ventanilla
Jefe de la Seccidon Ventanilla
Jefe de Oficina

Jefe de la Seccion Ventaniila
Jefe do ls Seccion Ventanilia
Jefe de la Seccibn Ventanilia
Calificador

Jefe de 1a Secelon Ventaniila
Jefe do 1a Scccion Ventsnilla

Jefc do Ia Seccion Ventanilla

80

-
@

-

RV

e e

A s
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 23
Deparramento de Servicios de Carga

PROCEDIMIENTOS

(Cudles son las funciones

Le ind 0

como (L'

st adecuado el

Como es ta

, y realizar sistema (Cudt ex la durackin de log arencicr
. Quc realiza? sus functones? de trdmire? trdmites? af pubditeo *
———— M——
| Oficina de Sanciones
‘ Organizar y controler el Calificacion y cobro 30 min.
| funcionamiento de¢ 1a Oficins, consignacién, rectificacion y
3 atender al pliblico en los casos reduccibn 8 dins hibiles
‘ que se requieran y acordar con promedio y atencion de
, 1a superioridad los tramites deo inconformidades 10 dias
reduccién y lacién de habiles
‘ Infracciones
Seccibn Ventaniita
} .
‘ Supervisian del peraonal o mi Si Si Calificacion y cobro de Buena
cargo infracciones 20 minutos
!
} Calificar infracciones No St Calificacion 15 minutos Regular
}
J Calificar’ infracciones st St Calificacian 20 minutos Buena
| | Elaborar recibos y rolaciones Si st Lo desconorco Buens
,‘ Atencidn al pablico si st Calificacion y cobro 40 Regular
! - minutos
| Funciones inherentes al cargo No Si Lo desconoico Buena
]
i Elaborar recibos y relacionos si No Cobro 30 minutos Buena
' Elaborar recibos ¥ relaclones Si Si Lo desconozco Buens
Atencidn al pablico No No Calificacion y cobdbro 30 Regular
minutos
Calificar infracciones Si Si Calificacién y cobro 45 Buena
minutos
Atencidn al phGblico No Si Cobro de infracciones 30 Buena
\ minutos
i
| Atencién at publico Si Si Cobro 20 minutos Buena
} Atencidn al pablico Si Si Cobro 30 minutos Regular
)
bt
| X
) [~
i
)
8




CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO
Deparramento de Servicios de Carga

24

COMUNICACION

RECURSOS HUMANOY

viste comunicacion
entre jefes
» empleados?

Jin que forma recibe ;f
Srdenes de sus,
superiores?

cCOomo es el
ambtiientr de
trabajo en lu Oficina?

cRectbe alguna clase
de incenrvos ¢

fCunstdera adecuado el nmamero
Je empleadus curn que cuents

W Uficina

Oficina de Sanciones

Verbat Si

No
Seccion Ventanilla

Verbal y escrita S Regutar No No
Verbal Si Bueno No No
Verbal v escrita si Bueno No No
Verbal Si Bucno No No
Verbat ¥ escrita S Bueno No No
Verbal v escrita Si Malo Nao No
Escritn st Regutar No No
Verbal y escrita Si Bueno Si No
Verhal No Regular No No
Verbal y escrita Si Bueno No No
Escrita Si Bueno No No
Verbal si Bueno No No
Bucno No No

N -

ot _— Phen Mo o i

—
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO
Oficina de Sanciones

25

{2

COMENTARIONS

e —————

“ncione los pancipales probiemas u los
‘que se enfrentra en el desemperno
de su trabajo

ctomo podria solucionarios?

Comentarios

Los recursos materiales son escasos o
nulos; no vxiste motivaciho al personal;
ta comunicacion entre los Jefes Jde Sec
cion y ¢l personnl operativo es deficien
te; no existe un criterio unificado paca
1a calificacion de infracciones; el vspa
cio de fa oficina s insuficicnte,

Aldgunos empleados de nuevo ingreso nol
laboran cficientemente; el archivo de in
fracciones tiene un atraso de 3 meses,

Los conceptos en lak infracciones no
son claros.

~
C “Taltan suministros de papclerio,

Por falta de empleados existe un atraso
de 3 meses en el archivo de infracclones)

Me siento desubicada en ta oficina, pucs
se me fimita’'en mi trabajo.

Las relaciones de infracciones son
rechazadas por errores en los datos.

Llevo documentacion que compete
a la Ventanilla nimero 4.

- El mobiliario y ¢quipo no es el
“decuado y no existe . motivacion.

Falta mobiliario y papeleria.

Reconozco como mi Jefe inmediato
unicamente alJefe de Oficina.

Es necesaria Ia creacion de un nuevo
formato para los folios de infraccion; se
debe modificar el horario de 1a Caja Ré

coudndora de la Oficina Federal de Ha.
cienda; debe ser proporcionado el mate-
rinl de oficina en forma oportuna; debe
cfectuarse una tabulacion de sueldos.

Crear una seccion encargada Je claborar]
y controlar Ia consignacion de infrac J
ciones.

Es necesario surtic el material suficiente
para no tenes, fezagos en los tramites,

Deben checarse los datos de las
relaciones,

Que los documentos que estin bajo mi
control pasen ala Ventanilla nimero 4
del Departamento de  Coordinacion de
Delegaciones.

Que sea reconocido nuestro trabajo y
sc incremente clsucldo a las personas
que lo ameriten.

Los emplcados de mas experiencia

doben capacitar a los de nuevo ingreso
1 sistema de tramite actual es sfadecuado
pucs no debemos tratari con el paoblico

ha otorgsdo tolersnsia Jde
diclkembre 4o

No se
horario solicitada on
1976,

Que ¢n las relaciones deo infracciones
y drdenes de cobro por tramitesconclubfiog
se sgrege cl concepto de'ls infraccibn.

Que haya mas estimulo y reconocimiento
a nuestra labor por’ parte de los jefes.

Seria conveniente que los Oficiales
redactsran mejor las infracciones

Es co tent
trutable y no déspotas.
Por lo que respecta al tumo vespertine
hasta ahoss marchs muy, bjem.

Decbe haber mas comunicacion. E!

que el i s

i
}
|
f
!




CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 26
Departamento de Servicios de Carga

DATOS GENERALES

1

e

Horario de mbq{

-

Puesto que ocupa Antivuedad v la S.C. T, Antivuedad en el pucesro Sucldo

Seccidon Control
Jefe de Seccion 37 anos 15 adas 9.000.00 Tliempo Completo
Asesor Legal 17 aflos 10 sflos 6,200.00 8:008 15:00 hra
Mecanografa 15 atos 8 ahos 1,600.00 16:00a 19:00 hrs,
Meccandgrafa 6 anos 5 ahos 3,800.00 16:00 » 19:00 hry.
Muecanografa 20 atos 15anos 5,400.00 16:00 8 19:00 hra.
Mecanografn 16 aflos 16 ahos 4,000,00 16:00 a 19:00 hrs,
Mecandgrafa 27 wias S afos 5.023.00 9:00 a 15:00 hes.
Mecandgrata 15 afos 15 afos 4,400.00 16:00 a 19:00 hry,
Secretuaria danos 1 aflo 3, 880.00 5:00 a8 15:00 hex,
Mecenografs 3 anos 1 sho 4,000.00 16:00 a8 19:00 hrl;{_‘ s

i
Ve

Oficial Administeativo 6 aitos ¢ afos 3,277.00 9:00 & 15:00 hra
MecunOgrafa 25 afos 15 afios 5,539.00 16:00 8 19:00 hrs.
Oficial Administentivo 8 afos 2 aflos 3.570.00 16:00 2 19:00 hes,

o -
ST

e A ottt . sl
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} CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 27
. Departamento de Servicios de Carga
!
ORGANIZACION
(Conoce la estructura orgdnica de Ia Oficina? {Quién es na Jefe inmediato?

b Seccion Control
|
E No Jefe de Oficina
‘; Si Jefe de Oficina
) Si Jefe de Ia Seccian Control

No Jefe de 1a Secclon Control
4 No Jofe de la Seccion Control
| No Jefe de 1a Secclon Controt
i No Jefe de la Seccion Control
' No Jofe de la Seccion Control

-y si Ascsor Juridico de 1a Oficina

.) ( No Jefe de 1a Seccion Controt
: r No Jefe do 1a Secciéon Control
i No Jefe do 1a Seccibn Control
: si Jefe de la Secciéon Control
|
)
'
)
}
e
I
i
1
'




CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 28
Departamento de Servicios dé Carga

PROCEDIMIENTOS

cCudles san Las funciones ol.e budicaron como [ Considera adecuado cl Cudl e la duracisn Je los Y
Que realiza” reatizar sfstema de trdmire * rimites? [ r'
. asovsdin
S8 funcliones” al pu bl

W Y-

Seccion Control

Supervision del persannl
I mi cargo

[Asesorin

[Elrborar formas de remision

as de consignacion
acion

[Elaborar ofi

by de rectifi
L{lnburnr oficios de consignacion
by de rectificacion

laborar oficios de consignacion
by de rectificacion

[Elaborar formas de remision
Liaborar oficios de consignacion
v ate rectificacion

Funciones inherentes al pucesto

Flaboraro oficios de consignacioe
: de rectificacion

Regpistrar infracciones

flub orar oficios de consignacion
[y de rectificacion

Rexistrar infracciones

No

1’

1

Si

St

Si

Si

Consignacion 4 dias, rectificacion Reguler
6 Jias

Consignacion 6 dias, rectificacion Buana
S diss

Concignacion 6 dias, rectificacion
7 dias

Consignaciones 4 dius y rectificaciones
S dias

Congignaciones y rectificaciones Regulnr)
6 Jias cada una

g

Consignaciones s dias y tectificacionm} Re
4 dias

-\

Consignaciones y rectificaclones Buens:
7 dias

Consignaciones y rectificackones Buens
§ dias cada uns

Lo desconoaco Buena)
Consignaciones 7 dias y rectificaciones Puens
s dias

Lo desconozco Buens
Consignaci y rectif i Buesne
% dias cada una

Lo desconoico Regulas

NS

Jxix

o ——
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 29
Departamento de Servicios de Carga

- ———

- COMUNICACION
P En que forma recibe  Existe comunicacién § (Codmo es ¢l ambien (Recibe alguna clase de  Constdent adecuado el numero
1~ Grdenes de sus crigre jefes y te de tradbajo incentivos® de EMPICIIOL COR Jue CUensy
b superiores? emplcados? ot la Offcina” la Cificana

Seccidon Control

Verbal y escrita Si Regular 51 No
Verbal y escrita st Hueno No No
Verbal y escrita Si Bueno No No
} Escrita No Bucno Nao Nao
l' Verbal y escrita No Regular No No
I Verbal No Bueno Nao No
Verbal y escrita Si Regular No No {
L] Uscrita Si Bueno No Si ‘
: ( - Verbal y escrita S Hucno No No
' H
i F Lscrita No Bueno No No |
4 Verbal Si Regular No ~o
: Verbal y escrita Nuo Bucno St No
Escrita St Bucno No No

-—— et g - -

B6
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CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 31

Oficina de Sanciones

DATOS GENERALES

\ Puesto que ocupa Anggicdad en la S.C.T. Antiguiedad en el puesto Suclkdo Horario de trabafo
Comision Dictaminadora de Quejas

Jefe de 1a Comision 36 anos 9 mcses 8,400.00 Tiempo completo
Dictaminadora Je Quejas

Dictaminador, Mayor de

ta Policia de Caminos y

Asesor del Jefe del 40 anos 9 meses 4,950.30 10:00 & 15:00 hre.
Departamento

Dictaminador ¢ Inspector

de Vias Generales de a8 afos 3 meses 8.500.00 8:00 a 15:00 hry,
Comunicacion

Dictaminador ¢ lnspector

de Vias Generales de 25 atos 1 mes 7.31%.30 H:00 & 15:00 hra.
Comunicacion

8 aflos 2 meses 4,300.00 R:00 & 15:00 hre.

Secretaria

‘\
N

87



CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO
Oficina de

32

ORGANIZACION

_]

;Conoce la estructura orgdnica
de la Oficina?

Quién es su Jefe tnmediato?

¢Cradle s 20n las funclones (.L\

que realiza?

Comisién Dictaminadora de Quejaz

Si

Si

Si

Si

El Jefe det Departamento de Supervision

El Jefo del Departamento de Supervision

El Jefe de 1a Comisidn Dictaminadora de
Quejas

El Jefo de 1a Comision Dictaminsdors de
Quejas

El Jofe de 1a Comisidon Dictaminadora de
Quejas

Elaborar Jos dictimonos y
peritajes correspondientss

& los escritos de inconfoemidag
y elaborar fos tabuladores a loe
ordenamicntos legales de la
masteria

Reaolver los eacritos de.
inconformidad, asesorar al

Jefe del Departamento y al
Jefe de la Oficinae ¥ efoctuar
peritajes cuando son requeridos

Dictaminarc los escritos de
inconformidad sobre
infracciones

Dictaminar quejas

Elabonr oficios, dictimenes @
informes, recibdir la
documentacion para trémite

¥ levar of archivo de la Cominién

-

=

g
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CUADRO LESCRIPTIVO NUMERO 33
Oficina de Sanciones

PROCEDIMIENTOS

cLe on cémo reall
sus funcfones?

¢Considera adecuado el
sistema de trdmite?

(Cudl es la duracidn de los
trdmites?

(CAmao e3 la artencidn
al publico?

b~

o
Comisiébn Dictaminadora de Quejas

No, pues por mi experioncia
fui asignado a este pucsto

No

Si, se me mostrd ¢l formato
del dictamen

Si, pero no estoy de acuerdo
con esto trabujo, pues no tengo
tdea del por qué so me
comisioné aqui

No

Si, aunque nos faltan
recursos materiates
para llevario a cabo
correctamente

No, porqueo un dictamen
aprobado por ol Mayor es
rechazado por el Jefe de 1a
Comision

No, porque aunque hay
mucho trabajo, no nos
asignan mas que un dictamen
diario

Si

Variadle, aproximadamente
1 mes

No lo puedo precisar pero se
retrasan muchao por falta de
recursos

Lo desconozco, pero por papeles
innecesarios se retardan mucho

No lo se, pero hay nucho trabajo
- rezagado

Hasta dos meses




CUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 34
Oficina de Sunciones

COMUNICACTON

__}

Ti o que Jorma recibe  pxiste comunicackin
ardenes e sus entre jefes y
superiores’ empleados?

te de  tradajo
en la Oricina®

e

tncentivos”

ta Oficina?

LCOmo »s el ambicn  Recibe alpuna close Conskiera adecuato el nd ‘N{\
ac empilesd ol COn Gue cuch-/\

;

90

Comision Dictaminadora de Quejas

Verbal v escrita S
Escrita si
Verbal v eserita Si. aunque es deficiente
Verbal v escrita No, porque no se toman

cn cuentaanis upiniones
nimi trabajo

Verbal 8i, es constante, diorio
informo sobre mis activi
dades

flueno
Bueno
Regular

Malo

Bueno

Na

No

No

No

No
No

No

el

“w

O O Y T

- m— -

e e e e

st ™ v MO At o S, A 0. .. ..



——————— - . — L - —

CUA DESCRIPTIVO NUMERO 3§ m O
Oficiy, ) Sanciones

NS
—— -
COMENTARIOS
Mencione los principales problemas a los que se (Cémo podria solucionarlos? Comentarios
enfrenta en el desemperio de su trabajo
La labor de los inspectores no es muy eficaz, pues Se requiere una dotacion suficiente de papeleria, Necesitamos un cubiculo
no tienen ni la prictica ni los conocimientos requeridos; miquinas y archiveros asi como § secretarias, para ¢i desarrolio de nuestras
cuando tomé el cargo encontré un volumén considerado funciones.
de trabajo atrasado.
Faltan 3 miquinas, 3 escritorios, 3 sectetarias, un Tengo problemas con el Jefe
archivero y un vehiculo con dotacion de gasolina del Departamento de
para realizar los peritajes, Supervision en cuanto a
critetios.
No tengo un escritorio fijo y no se nos da oportunidad Que sea reconocida mi labor y que me permitan
de desenvolvernos. integrarme a la Comision, pues aunque trabsjo aqui
no se me toma en cuenta,
No estoy de acuerdo con mi trabajo y hsy muchos Que me cambien de Oficina, En muchas ocasiones se hace
Dictimenes por hacer, pero no me pasan trabajo. un Dictamén sobre una infraccion

que ys eatd pagads,

No hay papeletia; no hay material para el archivo Se necesita un cubiculo, una miquina eléctrica No tengo ningin trato con log
pot lo que esta desorganizado y mi mquins de escribis y material de oficina. inspectores,
s d p N

H
p—————— —
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CUA DESCRIPTIVO NUMERO 36
Dele de Acapuleo m

S 1 B F
DATOS GENERALES
Edad Puesto  Antigiiedad Categoria Antigiedad enle  Mencigne los tres Sueldo Horario de Escolaridad
en el puesto Dircecign General  itimos puestos que ha  mensual trabajo
de Autotransporte  ocupado.
F Federal
36 afos | Delegado de 9aflos [Empleado “F" 9 afios Es el Gnico puesto que he| § 10,702.90 18:00 a 15:00 hrs.| Ingeniero Civil
Autotransporte de Servicios ocupado en fa Secretaria especializado en Vias de
Federal Federales de Comunicaciones y Comunicacion

Transportes

40 afios | Secretaria 25 afios [Oficial Administrativo 25 aflos Comisionada en fa 6,016.00 {8:00 a 15:00 hrs.| Carrera comercial

; I\ Policia Federa) de (Taquimecandgrafa)
: Caminos
33 aflos | Secretaria 11 afios jOficial Administrativo 11 afios Comisionada como 7.833.60 19:00 8 15:00 hrs,| Comercio
| upn secretaria de la
; Policia Federal de
‘ Caminos

28 afios | Oficinista 9 meses |Radio operador “A” 9 meses Solo he ocupsdo este 4,337.50 18:00 2 15:00 hrs.] Estudios de Contador
puestn Pibikco

26 afios | Secretaria 6 afios {Oficial Administrativo 6 afios Secretaria 7,328,00 [9:00 8 15:00 hrs} Secretaria Ejecutivy

ugn
14 afios | Intendente 4 sflos  |Auxiliar de Intenden 4 afios Comisionsdo en 1a 7,581.60 |7:00 8 14:00 hra} 40 aflo de primarha
1 cia "C" Direccion Genersl de

Aerondutica Civil

92
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Delegacion e Acapulco o
ORGANIZACION
¢Conoce la forma en que ;Quitn es su jefe ¢Cudles son las funciones que ;Cudles son sus funciones \‘-E:ra' deacuerdo con las
estd integrada (Estructura inmediato? se realizan en la Delegaciin? especificas como erpleadn funciones que tiene asignadas?

de la Delegacion?

=

Orgdnica) la Delegacion?
T

Si: Area Ejecutiva,
Area Administrativa
Mesz de Infracciones,
Mesa de informes y
Archivo

Si: Mesa de Infracciones,
Liberacion de Vehiculos,
Atencion al Piblico en
general | Archivo y
Correspondencis

Est integrada pot: Mesa
de Infracciones, Mesa de
Trimites y Mesa Administrativa

Mesa Administrativa, Ares
de Supervision y Ares de
Control

En este momento la
organizacion de la Delegacion
no se puede deflnir, ya que no
‘se ha llevado a cabo una
separscion de fas sctividades
que se desarrollan

No ta conozco, porque nunca
Ia han dado a conocer

El Delegado

El Delegado

El Delegado

El Delegado

Fl Delegado

Las contenidas en Jos Acuerdos
de Desconcentracion

Infracciones, Liberacion de
Vehiculos, archivo y correspondencis,
atencion af pblico, recepcion y
salida de correspondencia y

control del personal

Calificacion de infracciones,
elaboracion de recibos de
pego, ordenes para libertad
de vehiculos, tramites de
permisos especiales y tramites
de Carga Particular

Se elaboran recibus de pago de
infracciones, Otdenes de libertad
de vehiculos, prrmisos de Carga
Regular y de traslado de vehiculos

Calificacion de infracciones, registro

y control de infracciones, efaboracion
de recibos de pagu. de Oficios de
Consignacién y control y registro de
accidentes

Nose

Lss marcadas en el Acuerdo 1477
(primer Acuerdo de
Desconcentracion)

Enviode correspondencia,
archive, stencion al piblico,
Verificacion de Vehiculos
Liberacion de Vehiculos,
control de asistencia

Registro y control de Ias
infracciones que sen entregadas
pot ia Policia Federal de
Caminos a esta Delegacion

Revisar que todos Jos tramites
del Servicio Poblico Federal
sean los vetidicos ¥ ya
firmados enviarlos 3 Méxica.
Llevar el control de la
libeeacion de vehiculos

Registro y control d¢ los

Partes de Accidente, remision

de infracciones a otras Delegaciones,
scuses de recibo de infracciones e
informes d¢ contabilidad

Asea de I Delegacion y llevas
1s cotrespondencia s diferentes
lugares

Si, porque puedo desarrollarias

No, porque segiin oficio
nometo 036% del 25 de enero
se me asignan funciones que
cotresponden af Delegado,

sin tomar en cuents mi opinion
como empleada y Delegada
Sindical

Si, porque me consi'er aplo
para reafizarlsy

No, porque ¢l trabajo estd mal
distribuido

Si, porque ettoy contento con
mi trabsjo

_

93
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ORGANIZACION

¢Estd de acuerdo con la
forma en que las realiza?

¢;Le indicarnn como realizarlas?

¢ Desarrolla sus conocimientos en el puesto
que ocupa?

No completamente, ya que
no se cumple con las fabores
asignadas

No, porque cuando tenemos
problemas el Delegado no
nos sabe orientar

Si, porque connzco cada uno
de los procedimientos 8
seguir para realizar dicho
trabajo

No, porque hay desorganizacion

Si, porque no tengo probiemas
para realizariag

No, y# tenia conocimientos en este
trabajo

No, porque el Delegado suponia
que tenis conocimientn para
realizatias

Noy cuando consulto al Delegrdo
para realizar un trimite, me indica
que les preguate a mis compabetos

Si

No, ya que me slento capacitads para
desempedar un puesto de mayor
responuabilidad

Si
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ORGANIZACION
LHI realizado otras funziones que no :Cuales son los manuales con que cuenta
sean las asignadas a su cargo? 1a Delegacion'y con que frecuencia los
utiliza?
|
i
;
¥
(
|
! Si, estuve a cargo de 13 Mesa de Los Manuales de Desconcentracion; los
I Infracciones, suxilié ol Delegado en utifizo siempre que se presenta un trimite
: la calificacion de las mismas y firmé para no incurrir en fallas
: recibos de pago para liberacion de
‘ vehiculos

No

Si, ayudo en la Mesa de Infracciones
y tomo dictados

i Si, cuando en las ausenclas de mis
: compafieros ocupo las mesas que
' ellos tiencn & su cargo

. Si, me han mandado a hacer inspecciones
% 8 Jos diferentes Depositos de Vehiculos

Se que hay manuales pero no los utilize
porque no se me han proporcionade

Los Manuales de Desconcentracion: los
consulto cuando hay que realizar
algun trimite

Hanvales de Procedimientos; los consulto
de acuerdo al trabajo que tengo asignado




Faltan las
Paginas
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SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

cQué trdmites se realizan en 2 Delegucion y en cuiles de
ellos participa?

cCudl es la duracion de lus trimites
que usted realiza?

(Qué factores intervienen en la duracion
de los trdmites que menciond?

F

Prorroga de autorizaciones provisionales; verificacion y

toma de caracteristicas de vehiculos del Servicio Piblico
Federal y Privado; tramite y autorizacion del permiso

de carga particular; canje de placas para el bienio 19781979,
cambio de vehiculo; modificacion de tarjeta de circulacion;
reposicion de tarjeta de circulacion y placas; pago de
infracciones y devolucion de vehiculos

Cambio de vehiculo del Servicio Piblico Federal o Particular;
modificacidn de tarjeta de circulacion: reposicion, canje ¥
entrega de placas; baja y verificacion de vehiculos; elaboracion
de formas DGAF-33 y 34 para los Jhervicios de carga; recepcion
de infracciones y Partes de Accidente; autorizaciones de peso

y dimensiones y recibos de pago

Cobro de infracciones, reposicion de placas, y liberacion de
vehiculos

Archivo los diferentes documentos remitidos a esta
Delegacion; envio martes y jucves los folios szules; elaboro

el informe de infracciones; registro en ¢l libro los Partes de
Accidente; elaboro los oficios dictaminados por el Delegado;
telegramas; memorandums; trimite de renovacion del permiso
de carga regular y particulsr y claboro recibos de pago de
infracciones y 6rdenes de libertad de vehiculos

Registro, controlo y temlta infracciones asi como sus recibos;
elaboro recibos de pago, informes mensuales de infracciones
y brdenes de fibertad de vehiculos; elaboro también informe
mensual de vehiculos detenidos y liberados y controlo las
infracciones pagadas

Por orden del Delegado realizo 1 inspeccidn a les encierros

[

Para ¢l primer trdmite 3 horas, para
el segundo 2 horas, para el tercero

2 horas, para ¢l cuarto 30 minutos,
para ¢l quinto 10 minutas por cada
una de las formas, para el sexto una
hora, para el septimo 20 minylos ¥
para ¢l octavo 20 minutos

Las funcinaes que realizo tienen una
duracion de 10 a 15 minutos, pero
por ausencia det Delegado tardan de
3adhoras

Para el primer trimite § minutos,
para el sequndo 75 minutos y pata el
tercero, cuarto, quinto ¥ «wxio su
duracion depende de la canndad a
realizar

Debido a que el Delegado twrda en dar

$u visto bueno no ot posible determinar

el tiempo

La atencion al plblico, la elaboracion de
tos distintos documentos y certificacion
de los mismos y la fitma del C. Delegado

La negligencia det Delegado para atender
133 funciones que le fueron encomendadas

Pary ¢l primer trimite que mencione depende
del texto del documento, para el segundo
depende de la cantidad y riesgo, pura el
tercers depende de ha cantidad de infrsccioner
y para ¢l cuarte, quinto y szatn depeade de
ty cantidad 8 realizar

La falta de atencion y ausencis dej Delegado
88i como 1a 1aedanta para recabas su frma
¥ 1a falta de papelerin

s R R AT S
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Deleg de Acapulco
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SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

¢;Considera que los procedi yla
duracion de los trdmites son los adecuados?

(Cudl es el promedio de asuntas o trimites
que atiende por mes?

(A cudntos de estos tramites se les dd resolucidn?

T

4 r

Los procedimi son los
porque son elaborados con eficacia,
El tiempo es variable y depende de los
interesados

No, es necesario que e] Delegado tenga
una mayor orientacion y ademis que se
aumente ¢l personal

No, ¢s necesario darle una mejor atencior
al pliblico y apegarse al Manual para los
trimites que se realizan

Si

No, es necesario que ¢l Delegado se

presente en su horarlo normal, que

tenga iniciativa propia, que delimite
8 cada persona sus funciones y que

% porte de una maners smable

No lo puedo precisar

No he tenido oportunidad de evaluarlos
por falta de tiempo, ademas no me ha
sido solicitado por ¢l Nelegado

De infracciones y liberaciones de vehiculos
se slienden de 300 8 400 por mes

Renovacion de permisos de Carga Regulat
y vetificaciones un promedio de 25 trimites

Consignacion Je infracciones 220: informe
de infracciones: 1; Partes de Accideate: 88,
oficlos: 80; remision de infracciones: 30,
scuses de recibo de infracciones: 20

No lo puedo precisar

No puedo precisar el numero pero considero
que 2 la mayoria

Haharo todot los recibos que se solicitan, asi
como las libersciones de vehiculos

A todos

NETREWY
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(Estin repartidas equitativamente las
cargas de trabajo?

| ¢Ha recibido quejas por parte del piiblico usuario de (Interviene en la expedicion de permisos?

i esta Delegacion?
K ;5
, -

] Siy si se pueden resolver lo hago de inmediato; en caso de
no estar clara se le pide al quejoso que aporte mas elementos
o0 que la haga por escrito parg turnarla a la superioridad

Si, aunque falta personal para repartir
el trabsjo

Si, de parie de los taxistas que en ocasiones prestan servicio
en el aeropuerto o recojen pasaje en carretera federsl, al
infraccionarlos la cantidad a pagar es de $5,000.00 segtin

el articulo 152 de la Ley de Vias Generales de
leunicacién; dicha cantidad les parece exagerada

No, por falta de personal Si, en todos lns que me ordenan el C, Delegado
tales como el permiso para el transporte de vehiculos
accidentados y otros, Ya elaborados los paso sl

Delegado para firma

Si, las quejas son contra la negligencia del Delegado,
ésto ya ha sido constatado anteriormente por el
Subjefe del Departamento de Supervision

No, debido 1 1a mala distribucion No
de funciones que hace el C. Delegado;
esto origina que alzunos compafieros
tengan exceso de trabajo

Si, en contra del Delegado por haber calificado en
algunos casos la infraccion muy alta y otrss porque

Si, Intervenign en los permisos que solicitan para
trasladarse 2 México en vehiculos que ies falta ung

No, por falta de persanal en 1as diferentes
ireas de 13 Delegacion

no fogra que se les haga el respectivo descuento;

otros se quejan porque cusndo vienen 3 pedir audiencia
con ¢l Delegado los hacen esperar considerable tiempo
lidad del Delegado y 1a negligencia

Si, por la imp
del mismo

No, porque eaiste favaritismo de parte
del C. Detegado pata cierto personal

placa o en su defecto que na tienen placas: tambien
intervengo en algunos que se exticnden for tener
parabrisas rotos. Mi participacion consiste en elaboratlos

No
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CONTROL

]
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¢ Qué contoles, registros o archivos lleva usted con
respecto a los trdmites que realiza o la documentacion
que se deriva de cllos?

¢ Qué formas oficidles utiliza usted para lg realizacién de los
trémites?

Los controles son limitados por falta de personal y
disponibilidad de tiempo. Se lleva control de
infracciones, de formas oficiales, de placas y tarjetas
de circulacion y ademis un registro de vehiculos
detenidos

Referente 2l control de recepcion y salida de
documentacion no se ha podido actualizar, en el
mismo caso se encuentra el archivo

Libro de registro de infracciones, en el cual se asier®
1a fecha de recepcion de 1 infraccion, nGmero de folio,
fecha de 1 infraccion, d to garante, ¢ plo,
nombre del infractor y calificacion

Conservo ung copia de 1oda la documentacdn que
manejo y al finalizar el tramite 13 entrego al archivo
de [ Delegacion

En el libro de registro de infracciones descargo las
pagadss, asi como los oficios de las consignaciones,
remision de las mismas y scuses de recibo

Recibos de pago (DGAL-11), autorizacion provisional del
Servicio Publico Federal (DGAY-33), autorizacion
provisional de carga particular (DGAE-34), solicitud

de autorizacion (DGAF-42), verificacion de vehiculos de
carga (DGAF-63), autorizacion de peso y dimensiones
(DGAF45) ¥ baja de vehiculos (DGAF-103)

DGAF-11, DGAL-65, DGAF-103 y DGAF-63 para pagos

als Oficina Federal de Haciends por verificacion o expedicion
de peso y dimensinnes, baja de vehiculos, verificacion de
vehiculos y ademas la forma DGAF-31 (infracciones)

DGAFE-11y tambien se utiliza una forma que no tiene
némero oficial ni presenta nimero de folio

Verificacion de vehiculos (DGAF-63), pagu de derechon
(DGAF-11), sutorizacion de pesa y dimensiones (DGAF-65),
permiso provisional pars el servicio de carga regulsr
(DGAF-33), baja de vehiculos (DGAF-103) y permiso para
el servicio de gulas de turistas

Para Ia consignacion de infracciones utilizo Ia fotms DGAF-11
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CONTROL
¢Quien es el encargado del
;Lleva usted algtin control sobre las formas control de las formas ¢Existe algun control sobre la asistencia
oficiales? oficiales que son utilizadas de los empleados a esta Delegacion?
para la realizacion de los

trdmites?

Si, se le ha responsabilizado de ellas al El encargado del archivo Si, con la lista de asistencia pero results
encargado del archivo deficiente

Unicamente tengo a mi cargo los blocks El encargado del archivo, Si, consiste en firmar la entrada y la
empezados de Ia DGAF-103, DGAF-63, pero shora lo hago yo en hora de salida de la oficina en formas
DGAF-65y DGAF-11 forma extraoficial, ya que que hay pars tat efecto

hasta Is fecha no se me han
entregado las formas

oficiales
No, porque el control de las formas oficiales La secretaria de la Delegacion Si, en lists de asistencia por semanas
lo lieva el encargado del archivo
Si, medisnte un expediente que forma parte Yo soy ¢l encargado de las Si, la elaboracion y control de listas
del archivo formas oficiales de asistencis
No, ys que ls tomo sin pedirseias a nadie, La persons encargada del Si, firmas Ja entrads y salidaen s
puesto que no hay una persona encargada uchivo tista de ssistencia que yo formulo
del mismo
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COMUNICACION

+De quién recibe ordenes?

(¢ De qué manera las recibe?

;Las considera adecuadas?

¢Con qué frecuencia recibe instrucciones?

=

Del Jefe del Departamento
de Coordinacion de
Delegaciones

Del Delegado

Del Delegado

Del Delegado

Del Delegado

Del Delegado

Correo, teléfono o télex

Verbal

Verbal

Por escrito y en ocasiones
verbal, por ejemplo cuando
elaboro un permiso para que
un vehiculo circule sin placas

Todo ¢s verbal

Verba!

Si, porque agiliza los tramites

Si, porque siempre se ha echo asi con todos los
Delegados

No, porque considero que las ordencs que recibo
no son entendibles bo cual provoca confusiones

Si, me libero de responsabilidad absoluta

No, porque en ocasiones el Delegado olvida que
ya le he entregado el trabajo que me encomendo

Si, porque asi no hay mal entendidos

Variable

Casi diario
Muy esporadicamente por la naturaleza
del trabajo que realizo

Esporadicamente

Cuando ¢f caso lo amerita

Cuando ¢l caso lo amerita
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Delegacion de Acapulco

COMUNICACION

}Rimie informe sobre las actividades desarrolladas?

iSe realizan juntas de trabajo en la Delegacion?

:Hay alguna forma o sistema por medio del cusl
se consideren las sugerencias del personal?

Si, mensualmente informes de infracciones e
informes econdmicos

No, porque el trabajo se ¢sta realizando a disrio
y le consta al Delegado

No, porque no me han obligado a elaborar algin
informe

S/i, consiste en informar al C, Delegado fa
elaboracion terminada del trémite que se me
ordend

No, porque ¢! Delegado nunca lo ha solicitado

Si, rindo un informe verbal cusndo inspeccinno
los encierros

8wl

¢Se realizan funtas de trabajo en la Delegacion?

Si, para hacerles del conocimiento alguna disposicion;
no las realizo con regularidad

Si, con el fin de cambiar impresiones para ver 1a fomra

de mejorar ¢l servicio, se realizan cada cuatro meses

Nunca se han realizado; son necesarias para elaborar
un mejor plan de trabajo

Si, nos hemos reunido cuatro veces con el objeto de
informamos o comentar I3 mejor maners de atender
al plblico

No, son necesarias para que exista una huena relacion
entre Jefe y empleado

No

¢Hay alguna forma o sistema por medio del cual
se consideren las sugerencias del personal?

Si, 12 comunicacion directa

No

No, porque nunca se nos han pedido

El sistema que se llevs es 13 comunicacion verbal

con ¢l C. Delegado

No

No
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CUA”\DESCRIPTIVO NUMERO 40"
Deleg.. . it de Acapulco
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COMUNICACION

(Cudl es el amblente de trabajo que prevalece
en la Delegacion?

(Hay comunicacion entre Jefe y empleados?

Cordial, hay compaiierismo

Es cordial, en ocasiones nos sentimos muy
cansados y por ese motivo se palpa cierta
irritabilidad

Actual hay compaderismo

Ef ambiente es conflictivo debido a que
en algunas dreas de labores hay mayor
trabajo que ¢n otras

E} ambiente de trabajo es segiin el estado

de dnimo en que se presente ¢l Delegado
ala Delegacion

Cordial

Si, aunque poca

No, porque ¢l C. Delegado no se ha preocupado
por fomentar las relaciunes humanas con los
empleados

Si, son comunicaciones de trabajo, algunas para
pasar el tiempo y otras sobre puntos sjenos a
1a Delegacion

No, pero es necesaria para 1as buenas relaciones
entre Jefe y empleados

Si
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C7”™§RO DESCRIPTIVO NUMERO 41 A e O
ion de Acapulco v

—
| RECURSOS HUMANOS
¢Es suficiente el personal con que cuenta la ;Recibe algiin tipo de incentivo? (Como es la disponibilidad de sus compasieros hacig el
Delegacion? trebajo?
No, se requieren cinco personas mas Buena
[No, se lo hemos hecho saber al Delegado y nos ha [No, son necesarios e importantes para realizar con Buena, porque desarrollan su trabajo en forma eficiente]
: dicho que hagamos lo que podamos imas gusto nuestras tareas diarias
: No es suficiente ya que el trabajo se ha incrementado  [No, los considero necesarios ya que ésto estimula al Muy buena, porque todos estamos en la mejor
konsiderablemente en los iiltimos dos afios empleado a prestar mayor colaboracion disponibilidad de trabajar

| JNo es suficiente, ya que hay mucho trabajo por realizarSi, en ocasiones cuando hay exceso de trabajo el Delegadof Existe buena disponibilidad
‘ pos invita a comer

No es suficiente porque ef trabajo sumenta mas No, son necesarios como un estimulo o satisfaccion Si tienen buena disponibilidad

qu sabria decirlo Hay buena disponibilidad

R

I N S
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" JUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 41 “B"
Delegucion de Acapulco

|

RECURSOS HUMANGS

¢Requiere algun tipo de capacitacion? ¢Ha habido algiin problema de tipo laboral en ka Delegacion?

Si, para el mejor desempeiio de mis funciones y me No, no hay motivus

encantaria recibirla i
Si, cuando estuve 2 cargo del persanal les pedi fueran puntuales en sus

entradas y sslidas. Asi mismo que no abandonaran sus labores para

Si, seria muy benéfico un curso sobre los aspectos ¢ . ')
it a comer. Esto vcasiono gue se molestaran

administrativos y sobre la desconcentracion de

funciones a esta Delegacion
Si, debido a 12 actitud y falts de critetio del Lx¢elegado hubo problemas

coni algunos empleados que se fueron a trabajar a la Policia Federal de

Si, es necesario un manual que nos indique 1 forma
Caminos

de desarrollar nuestra labor en Ia Delegacion

Si, es necesario un curso sobre Administracion Si, consistio en que fas compaheras estaban en contra de bo que el
H Defegado acento en un acta de fabores, porque dichas compaderas
no querian sometense al plan de trabajo elaborado por ¢l Delegado

: Si, consistio en que un suxiliar particular del Delegado Hegaba ) salia
J de la oficina a la hors que queeia diciendo que arreghaba asuntos del
Delegado

H
|
l
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OCUADRO DESCRIPTIVO NUMERO 41 “C” O
Delegacion de Acapulco

RECURSOS HUMANOS

;Qué orientacion y adiestramiento se da a los empleados de nuevo ingreso?

¢Podria incrementarse la eficiencia del personal?

=

Si, el Delegado da solamente orientacion general sobre 1a Delegacion

d F

Ni todo se aprende preg alos pafieros

No s¢ ha dado el caso de tener personal nuevo, al contrario muchos

sc pasaron a 12 Policfa Federal de Caminos

Si, tienen que preguntar const te al Delegado y 8 los comp

Se les orienta sobre su trabajo y existe uns comunicacion constante

Si, a través de la capacitacion

Si, organizando mejor fa Delegacion

S§i, aumentando ¢l personal ¥ ¢apacitindonas sobre los

Manuales de Desconcentracion

Yo creo que es buens

s A LT N
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CUAD SCRIPTIVO NUMERO 42 «g»
Delegaci. e Acapulco

MOBILIARIO Y EQUIPO

i
¢Considera adecuado el local que ocupa Iz Delegacidn? Cuenta con el mobiliario y equipo necesarios para el
desempenio de sus funciones?

No, por las condiciones infrahumanas con que se wrabaja. No, faltan cuatro maguinas de escribir, archiveros nuevos

Es necesario una adecuacion del Incal con aire acondicionado con cerraduras ¥ un vehiculo para mi uso

No, falta una mdquina nueva, un escritorio con chapa
inviolable, una caja fuerte para guardar los valores y

tener un mejor control de todos los documentos

)
]

i No, porque el local carece de la ventilacion necesaria, asi
f ' como de una correcta distribucion del drea de trabajo

{

No, es necesaria una oficina mas decorosa y funcional

‘ No, hace falta una mejor distribucion de los escritorios, y un archivero gue peemita guardar con seguridad las
una remodelacion del focal y ha.er 1a limpieza con mas infraccianes y documentos garantes
3 frecuencia ’

: No, necesitamos maquinas nuevas, sillas en mejores
No, ¢l edificio debido a los temblores se ha deteriorado, condiciones para empleados y piblico en general y
¢l drea es muy reducida, la ventilacion es muy deficiente escrilorios con mejores chapas

¥ 1a mala distribucion de los muebles
No, es necesaria una maguina de escribir, un escritorio

No, ¢l drea es muy reducida y faltan sillas pars que ¢l con chapa inviolable, siftas adecuadas y ur archivero

pilblico se siente

W amemey

Si

-€01
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UADRO DESCRIPTIVO NUMEROQ 42 “B”
legacion de Acapulco

O

MOBILIARIO Y EQUIPO

¢En que condiciones se encuentra el mobiliario y equipo?

;Cuenta con la papeleria necesaria’
(Cuent, la papel ?

l'sor

Muy deteriorado

En maf estado

En mal estado

En mal estado

En mal estado

Bien

Si

Si

No, los suministros de papeleria no
son cubiertos oportunamente por
la Direccion

Si, 1a papeletia llegs oportunamente

No, pnrque no nos surten
oportunamente

No 13 necesito

Pl
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COMENTARIOS

Ennumere los problemas que tene para desarrollar su trabajo

(Existe algiin aspecto que desee manifestar y que no haya sido
contemplado durante la entrevista?

Falta personal, mobiliario, equipo e incentivos. El piblico usuario
presiona al empleado, impidiéndole con esto desempedar con mayor
eficacia sus labores; es necesario adecuar el local con ventanillas para
evitar la aglomeracion del piblico,dindole un nimero progresivo
conforme va llegando

En ocasiones se tiene que soportar la actitud agresiva def piblico,
ocasionada por la tardanza de sus trimites cuando no estd presente

¢l Delegado

No tengo ¢l equipo necesario para desempeiiar mejor mi trabajo

En ocasiones el Delegado me indica en forma sutoritaria que realice
funciones que no me corresponden

Falts una dotacion adecuadas de papeleris y existe una mala distribucion
del trabajo.

No existe ningin problema

En las reuniones de la Direccion no se nos ha dado participacion
2 lus Delegados y si asi fuera no serfa un estimulo

No: considero completo este cucstionario

Sugiero que sea relevado del cargo ¢l Delegado, ya que la mayoria de
los problemas 3 que se enlrentan los empleados se originan por su
negligencis e incapacidad pars realizar sus funciones

No
Sugiero que destituyan de su cargn al Delegado y & que nos ha cresdo
muchos problemas y pongan cn su lugar a una penons cun criterio,

eficiente y sesponsable

No

|

II

|
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4 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

L] DE CARGA
¥ I DATOS GENERALES
N i #PUESTO QUE OCUPA
¢ ;gi 4 MECANOGRAFA 2307%
M s B\ I 1 ENCARGADO DE VENTANILLA. 19.61%
| B ] u JEFE DE SECCION 13.46%
G (rHIEEECE EIEEEER] b Amad b NIVEL FUNCIONARIO 11.53%
p ENCARGADO JEFE DE  NIVEL FUN- %:lS.ITARBA%q AIXILIAR ADMINISTRATVO  11.53%
o DE VENTAN seccion  cioRio o ARCHIVISTA 7.69%
q RESPUESTAS AUXILIAR DE VENTANILLA ~ 7.69%
w SECRE TARIA 8.77%
2 4- ENCARGADO DE MESA 577%
5 JEFE DE MESA 388%
Wil
+.
+.
211
- 4
B =T
10 AL L
ARCHIVISTA  AUXILIAR DE  SECRET) ENCARGADO  JEFE DE
VENTANILLA DEMESA  MESA RESPUESTAS
JEFATURA Y SUBJEFATURA DEL DEPARTAMENTO
OFICINA DE CARGA ABBULAR
OFICINA DE CARGA BBPECIAL IZADA
9 OFICINA DE TRANGIRORTES PRIVADOS

OFICINA DE ASIGNACIONES , s
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DEPARTAMEﬁTO DE SERVICIOS DE CARGA i
1.- DATOS GENERALES
% ANTIGUEDAD EN EL PUESTO
HASTA DOS ANOS 75.58 %
DE 2 ANOSUNDIAA4 AROS 9.43 %
DE 4 ANOS UNDIA AB ARCS 13.20%
MAS DE 8 ANOS UN DIA 3.77%

JEFATURA Y SUBJEFATURA DEL DEPARTAMENTO
OFICINA DE CARGA REGULAR

OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA

OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS

OFICINA DE ASIGNACIONES

.....

i
AESEN
IO T
o 41
B : 1 :
HASTA 2 ANOS ° DE 2 ANQS IDIA A DE 4 ANOS 1DIA MAS DE 8 AROS | DIA

4 ANOS A8 ANOS RESPUESTAS
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DEPARTAMENTO €. 3ERVICIOS DE CARGA S

I.- DATOS GENERALES

% ANTIGUEDAD EN LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

HASTA  10ARDS  54.92 %
DEIIA20 ANOS  21.56%

DE2(A30 ANOS ~ 21.56%
J MAS DE 31 ANOS ©1.96%
e
% JEFATURA Y SUBJEFATURA DEL DEPARTAMENTO
0 P f++ — +oJ OFICINA DE CARGA REGULAR
o} iii "“m OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA
Q- , He OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS
-+ + g -+ +
< hawe OFICINA DE ASIGNACIONES
‘ W H 4 + 4
84 L
Jd t + + 1
‘ -+ +
o a4 +++j
] -+ +
Z -+ + 4
-+ + 4
W e+ -+ + 4
-+ +
I+ + + 1
LE H ++ 1 SERES
4 o
: -+ + 4 KRN
' -+ + o e -
-+ + 444 4 4+
-+ 4+ -+ + 4+ 4 -4+ 4 Y
. : A EEXE HLHIH ot OO P+ 4
HASTA 10 AROS DE 11 A 20 AROS DE 21 A 30 ANC MAS DE 3! ANOS

40l

n




EMPLEADOS
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DEPARTAMENTO DE SERVIC!IOS DE CARGA

I.- DATOS GENERALES
% SUELDO
HASTA 4MIL PESOS 59.61%
3 DE 4001 A SMIL 9.61%
TT

2 4 DE 3001 A &ML 13.46%
M ses DE 6001 O MAS 17.30%

-4+
10 “:iii %} JEFATURA Y SUBJEFATURA DEL DEPARTAMENTO
94444 +++] OFICINA DE CARGA REGULAR
s OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA
7 1 ii I OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS
6 T+ 4 H OF ICINA DE ASIGNACIONES
g -+ 44

-+ 4 4
44+ +4

-+ + 4 477
39 +44 H++4
2 4++4 F++
L il rrr 13

L+ + H ++ ++ LTT|

HASTA 4MIL DE 4001 A GMIL DE 5001 A 6MIL DE 600! EN ADELANTE

RESPUESTAS

108
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA
- 1.~DATOS GENERALES

# HORARIO DE TRABAJO

TURNO MATUTINO 64.15 %
TURNO COMPLETO 2642 %
TURNO VESPERTINO 9.43 %

/] JEFTURA Y SUBJEFATURA DEL DEPARTAMENTO
i ++4 OFIGNA DE CARGA REGULAR
M oFicina DE CARGA ESPECIALIZADA

\§ ur OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS

L00]  OFICINA DE ASIGNACIONES

TURNO MATUTINOG

RESPUESTAS
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA

[++4 _
L4+ 4 11 ~ORGANIZACION

4+ % CONOCE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA OFICINA

4+ 4+
R s 60.37 %

4+ 4 0
B NO 15,64 %

F++ 4 REGULAR 3.77%
L+ 44
44

(1] UL JereTuRn Y SUBJEFTURS EL DEPARTAMENTO
[ 14 * T8 OFICINA DE CARGA REGULAR

[+ I oFicinva DE carGA ESPECIALIZADA

F++ 51 OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS

b+ +

e+ 4l OFICINA DE ASIGNAGIONES
F++
4+ 4
H++
H++
H+ 4+
b+ +
F++
f + +
f ++
+ +
44

NO REGULAR RESPUESTAS
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DEPARTAMENTO DE SERVICIuS DE CARGA

!

I1. ORGANIZACION
% QUIEN ES SU JEFE INMEDIATO
0 JEFE DE OFICINA 67.39 %
JEFE DE SECCION ALTAS 13.04 %
ol ki JEFE DE SECCION CAMBIOSYBAMAS  10.86 %
i JEFE DE VENTANILLA DE CANJES 6.53 %
8 JEFE DE DEPARTAMENTO 2.18 %
7 JEFATURAY SUBJEFATURA DEL DEPARTAMENTO
o +:4 OFICINA OE CARGA REGULAR
o6 W) oF1ciNa oE carea EsPECIALIZADA
( < S5 OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS
s S22 OFICINA DE ASIGNACIONES
o g o
' +
il & ;
| i :
r = ¥
| 2 - H H
| + :
3 im: d'm_ i
H +
ul +

JEFE DE OFICINA  JEFE DE SECCION  JEFE DESECCION  JEFE 0E JEFE DE
ALTAS CAMBIOS Y BAJAS  VENTANILLA  DEPARTAMENTO RESPUESTAS

DE CANJES "

11}
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EEPARTQNTO DE SERVICIOS DECARG

111 PROCEDIMIENTOS

% CUAL ES LA DURACION DE LOS TRAMITES
DE | A5 DAS 48.00 %

DE 16 A 90 DIAS  4.00 %

VARIABLE 12. 00 %
LO IGNORA 36.00 %
8 1
74
[//] 6 -
(o]

++
DE | A 15 DIAS DE 16 A 90 DIAS

— g oy — oy . e L S —

O

4+

Il

O

JEFATURA Y SUBJEFATURA DEL DEPARTAMENTO
OFICINA DE CARGAREGULAR

OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA

OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS

OFICINA DE ASIGNACIONES

b+ +

VARIABLE LO IGNORAN

RESPUESTAS

2 ‘E
i
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DEPARTAMEI\/-\DE SERVICIOS DE CARGA O

11i.~PROCEDMIENTOS
# CONSIDERA ADECUADO EL SISTEMA DE

NO 33.06 %
S| 3266 %
LO DESCONOZCO 14.28 %

OFICNA DE CARGA REGULAR
JILY oFiciNA DE CARGA ESPECIALIZADA
5] OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS
P OFICINA DE ASIGNACIONES

Ty
+44
4+ +
- 4+ +
an + 4+
) -+ +

4+ +
+++
H + +
M+ 4
) b+ +
- b+ +
I 4+

q:___

A Sy 0, 2, 0, S
L
LR
()

el

L0 DEBCONOZCO RESPUESTAS

n
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DEPARTH. .¢AMENTO DE SERVICIOS DE CARGA O

1tt.- PROCEDMIENTOS
% LEINDICARON COMO REALIZAR SUS FUNCIONES

NO 5532%
S1 4468%

% OFICINA DE CARGA REGULAR

W OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA
cid  OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS
OFICINA DE ASIGNACIONES

8i RESPUESTAS

b ¥ g
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA
111. PROCEDIMIENTOS

% SERALE COMO ES LA ATENCION AL PUBLICO
LO IGNORO  34.04 %
ADECUADA 25.53 %
DEFICIENTE  23.43 %

- W ew— e

ACEPTABLE  B.51 % . OFICINA DE CARGA REGULAR
MALA 4.25 % [ oFiciNa DE cARGA ESPECIALIZADA
REGULAR 2.12 % ;:l;:';;‘;:l;: OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS
BUENA 2.12 % 2] OFICINA DE ASGNACIONES
?

“ e

(o]

o8

q

w4

-]

Sy

+4+t 4+t ++++4+4+b+

LO IGNORO

ADECUADA  DEFICENTE  ACEPTABLE

1
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DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS DE CARGA

IV.COMUNICACION
| 3 EXISTE COMUNICACION ENTRE JEFES Y EMPLEADOS
i P S 5827 %
| & NO 31.58 %
3 ? ES RELATIVA 739 %
g REGULAR 5.26 %
w
?
OFICINA DE CARGA REGULAR
M OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA
‘ OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS
' OFICINA DE ASIGNACIONES
.
+44
++4
3 |44+
44
' +4+
g [++4
+44
++4 ++ Y
+44 F+ + -t
b |44+ Pt )
++4 4 )3
+44 j 594 S
8 ) ES RELATIVA REGULAR

RESPUESTAS

HEe

@ e R S e s e et o A B
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EMPLEADOS

/™ \DEPARTAMENTO D SERVICIOS DE ¢/ A
% V.COMUNICAGION
En que forma recide ordanes ée porte de sus superiores

En forma verbel 100 %

% OFICINA DE CARGA REGULAR,

[l OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA
:S5E OFICINA- DE TRANSPORTES PRIVADOS
OFICINA DE ASIGNACIONES

VERDAL

RESPUESTA

—_—
———— -
- — v ——— ~— - - oy -y -
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CQA

V.- RECURSOS HUMANOS
# COMO ES EL AMBIENTE DE TRABAJO ENLA OFICINA
BUENA 36.07%
MALO 36.17 %
REGULAR  19.14%

-
-+ + ) N
. L0 IGHORO-  8.52%

-+ +1
4+ + 1
-+ + 1
4+ + 1
-+ +1
4+ + 1
e+ +
e+ +
b+ +
-+ +
e+ + ]
e+ + 4
e+ + 1
e+ + 1
-+ +
4 + 1
-+ + 1
-+ +
L+ +
I+ +
I+ +
I+ +
-+ 4
44 -

REGULAR LO IGNORA
RESPUESTAS

BUENO

OFICINA DE CARGA REGULAR
OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA
OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS
OFICINA DE ASIGNACIONES

i

Hy
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA
V.- RECURSOS HUMANOS
% CONSIDERA ADECUADO EL NUMERO CON QUE

CUENTA LA OFICINA
NO.  74.58 %
Sl 19.73 %

LO IGNORO  3.76 %

S
)
N QT

1Y

()
A manmman

'

4

e
1)

L4
L)

++
4+ :
4

S| L0 I6NORO RESPUESTAS

J{

JEFATURA Y SUBJEFATURA DEL DEPARTAMENTO
OFICINA DE CARGA REGULAR
OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA

OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS U
OFICINA DE ASIGNACIONES




EMPLEADOS

&

A4 IR

r153++¥-“’

b+ 4

+ 4+
l4'|~++~
134 ++
4+ 1
129 4+
[+t

-+ +
{04 ++1
-+ +1
9% ++

b+ + 4
744+
++1
61 ++ 1

4+ 1
544+
44+ ++1
b+ + 1
3t 441
Jr++4
ef iyl
|4 ++1
| o

’ —— et

C O
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA
V. RECURSOS HUMANOS
¥ RECIBE ALGUNA CLASE DE INCENTIVOS
NINGUNO 36.33 %
NO 34,04 %
Si 10.63 %

=

NINGUNO

F77]
i

OFCINA DE CARGA REGULAR

Sl RESPUESTAS

OFICNA DE CARGA ESPECIALIZADA
OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS

OFICINA DE ASIGNACIONES

1

{20
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we DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA ~
VI-COMENTARIOS

% MEMCIONE LOS PRINCIPALES PROBLEMAS A LOS QUE SE ENFRENTA

EN EL DESARROLLO DE SU TRABAJO
PROCEDIMIENTOS ~ 44.61%

ORGANIZAGION 36.92%
RECURSOS HUMANOS 12.31%
COMUNICACION 6.16%

/4 JEFATURA Y SUBJEFATURA DEL DEPRRTAMENTO
F++4 OFICINA DE CARGA REGULAR

OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA

OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS
OFICINA DE ASIGNACIONES

.....

)

;:_

-5
SR

'

0

),
-
3 ot (]

| RECURSOS HUMANDS COMUNICACION
RESPUESTAS '

12}
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(7 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE (64 0
VI COMENTARIOS
% COMO PODRIA SOLUCIONAR ESOS PROBLEMAS

: PROCEDIMIENTOS 37.03%
RECURSOS HUMANOS 33.33 %
COMUNICACION %
ORGANZZACION %

+ EMPLEADOS

(7]

COMUNICACION

DRGANIZACION
RESPUESTAS

JEFATURA Y SUBJEFATURA DEL DEPARTAMENTO
OFICINA DE CARGA REGULAR

OFICINA DE CARGA ESPEOIALIZADA

OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS

OFICINA DE ASIGNACIONES -

|22
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~-~OFICINA DE SANCIONES

I.-DATOS GENERALES

* PUESTO, QUE OCUPA
MECANOGRAFA
OFICIAL ADMINISTRATIVO
JEFE DE SECCION
DICTAMINADOR
SECRETARIA
CALIFICADOR

ASESOR LEGAL
NIVEL FUNCIONARIO

- — o —— - - -~ -, e—— oy i

O O

34.37%  ({ll[!llls€ccion venTaniLA
21.87% /| SECCION CONTROL

%38 % 171 COMSION DICTAMNADORA DE QUEJAS
> gg o//: T+ ] JEFES DE SECCION

9389, [ | MIVEL FUNCIONARIO
3.2 %
3.2 %

84

71
S 6
[+]
<« 54
Y el
a
33
Y RAARD

TN i

"JLAN i

MECANOGRAFAS  OFICIAL ADMINISTRATIVO JEFE DE SECCION DICTAMINADOR  RESPUESTAS
.8
34
[=]
.
2 2
2
Al
HHIANNYCE
SECRETARIAS “CALIFICADOR ASESOR LEGAL NIVEL FUNCIONAMO  RESPUESTAS

123
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OFICINA DE SANCIONES
I. DATOS GENERALES
ANTIGUEDAD ENEL PUESTO

———— —

O

HASTA 2 ANOS 62.5 %
DE 2 ANOS | DIA A 4 ANOS 3.13%
DE 4 AROS 1 DIA A 8 AROS 12.5 %
MAS DE 8 AROS 21.87 %

R

] _'L_: )

DE 2 AROS {0IA
A 4 AROS

HASTA 2 AROS

lilif}seccron venTamLLa

N\ \JSECCION CONTROL

-] COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS
;4| JEFES DE SECCION

225 JEFE DE OFICNA

DE 4 AROS | DIA
A 8 ANOS

——- -~ ww e

WAS DE 8 AROS  pecoiceras

YA
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M OFICINA DE SANCIONES 7 )

1.- DATOS GENERALES
ANTIGUEDAD ENLA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

HASTA 10 ANOS 59.37 %
DE 10 ANOS, 101A 6 20 ANOS 125 %
DE 20ANOS, IDIA o 30ANOS 15.63 %
MAS DE 30 ANOS 12.5 %

S~

: e anama
-+ +

TN HHH

- N s > e v e

—_——

NASTA 10 ANOS DEIOANOS,IOIA 0 20AN0S  DE20ANOS,IDIAG 30 ANOS  MAS DE 30 AROS

SECCION VENTANILLA

SECCION CONTROL
DICTAMINADORA DE QUEJAS
JEFES DE SECCION

=+ JEFE DE OFICINA
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EMPLEADOS
~ w FN o o ~

(F++
L+ +

Turno Matutino

-

£
OFICINA DE SANGIONES
¥ DATOS GENERALES
# Horario de Trabajo
Turno matuline 62.5C %

Turno vesperting 2 5.00%

Tiempo complsto 12.50%

Turno Vespertino
R E_SPUESTA S

— ——— —— -

......

— o - -

Seccion Ventanilla

.E—E-ég Comision Dictaminadora de Quejas

Jafes de Seccion
Jeofe de Oficina

Seccion Control

Tiempo Completo
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/FICINA DE SANCIONES M
©_-DATOS GENERALES -
# SUELDO
HASTA 4,000.00 PESOS 43.78 9%
DE 4,001.00 4 8,000.00 1563 %
DE 8,001.00 A 6,000.00 15.63 %
MAS DE 6,001.00 25.00 %
7
s
3
[}
(-]
< *
W
)
s}
3
o
2 I1
O
(AN
_I__l l-
[ S
JiJ
X
‘ £
HASTA 4,000.00 DE 4, 001.00 5,001 .00 A
A 5,000.00 6,000.00
- R E S P UE S T A S

SECCION VENTANILLA
SECCION CONTROL
CLC{COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS

[ 3| JEFES DE SECCION
i JEFE DE OFICINA

+ 4+
-+ +
+++
H + 4+
H + +
4+ 1
-+ +
H++ 4
-+ + ¢

MAS D€ 8, 001.00
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O oriona o sacones @) O
.- ORGANIZACION i
# CONOCE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA OFICINA

SI 56.25 %
NO 43.75 %

0 4 4+ Seccion Ventanilla
ii Seccion Control
9 it -2 Comision Dictominadora de Quejos

)
[+ 1 ;] Jefes de Seccion
i Jofe de Oficing

%

++
+4+

E M PLEADOS
o>

[
o
A

Si NO

les

RESPUESTAS
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m OFICINA DE SANCION ™\
i - [1.- ORGANIZACION ’
# QUIEN ES SU JEFE INMEDIATO.
10 4 i~ JEFE SECCION CONTROL
2.- JEFE SECCION VENTANILLA
9 ] 3.- JEFE DE OFICINA
4.- JEFE COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS
5.- JEFE DE DEPTO. SUPERVISION
8 4 6.-CALIFICADOR
7.- ASESOR JURIDICO
TN
\
e1 N
% h
AN
\
44 §
N
N
1\
N
N\
N
N

wel

+ 4k
+ 4P _
+

~
(7]
FS
(&)
[ ]

SECCION VENTANILLA

SECCION CONTROL

1 COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS
JEFES DE SECCION

3437 %
25.00%
15.62 %
9.37%
6.25%
6.25%
3.12%

7 RESPUESTAS
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(@\ OFICINA DE SANCIONES
I 4. PROCEDIMIENTOS

- - =

O

12— CUAL ES LA DURACION DE LOS TRAMITES
TL MISMODIA  34.37 %
= DE 1A S5 DIAS 2187 %
pEGAIODILS  2500%
10t DE 3 A 60 DIAS 625 %
NS LO DESCONOZCO 2812 %
+ 4+
oL
8
il{HillsEccion VENTANILLA
DgysECCion CONTROL
! L.-L-COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS
[ - T |UEFES DE SECCION
6 N T EFE DE OFICINA
\ L;__JJE £ DE OFIC
5 %
a \
4 \
\\\
2 AR
\\
X
| & . X0
N { ; 1
cL B \ - "'o‘:‘:"
i * ‘\}\ ! bt ':‘r'b'l'
EL MISMO DiA | A% DIAS 6 A 10 DIAS 30A60 DIAS 10 DESCONOZCO
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/~OFICINA DE SANCIONES
fIl. PROCEDIMIENTOS

M

* Considera adecuado elsistsma de trabajo

SI 8437 %
NO 15.63%
(L
N\
-
HHE
131
21
1l
o 10
o9
fa)
< 8
w7
- 6
a
s S
w4
3
2
!

\

SECCION VENTANILLA

SECCION CONTROL

COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS
JEFES DE SECCION

S NO
R ESPUESTAS

\e!
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OFICINA DE SANCI(‘}‘%S

- - .-

O

lIl. PROCEDIMIENTOS
SENALE COMO ES LA ATENCION AL PUBLICO

Buena 60.37 %
Reguiar 39.63 %

0 §§
o NN
\ lIllll{sEccion VENTANILLA
8 \ N\ISECCION CONTROL
[ \ O/ COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS
i 1% 3 £FES DE SECCION
6
(2]
o
p
q
5 e
4 i
e 44
:
[F]

0

BUENA REGUL AR .
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/~\OFICINA DE SANCIONES a )

T w——

Ill. PROCEDIMIENTOS
% LE INDICARON COMO REALIZAR SUS FUNCIONES
Sl 65.63 %
NO 3437 %
10
SECCION VENTANILLA
9 NN SECCION CONTROL
\ 11771 COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS
8 ' +++-| JEFES DE SECCION
. . . . 4 A
‘ @ T
| o
q
w 5
-
o ¢ +4+
3 +t
3 ++
W +4 4
-+ + 4
2 3] .
i -l 00
- l_l‘ f:,
i j:'n" !
3 8! NO
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O OFICINA OE SANQ‘I\JES | O

IV. COMUNICACION

12 % EXISTE COMUNICACION ENTRE JEFES Y
l EMPLEADOS
¥
sl 78.13%
o NO 21.87%
| w9 -
44+
o g Tt ||||||||]] SECCION VENTANILLA
. &\\ SECCION CONTROL
4 7 FFAT COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS
< 6l F 4+ JEFE DE SECCION
w
.8
1
: a4
L+ + +
+ 4+
p- 3 +4+4
i
u R
2 g
i
| i
239 o
e ]
8 NO i
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OFICINA DE SANCIONES 8 ) T O

V.~ COMUNICACION -
& EN QUE FORMA RECIBE ORDENES DE SUS SUPERIORES

VERBAL Y ESCRITA  59.40 %

ESCRITA 21.90%
VERBAL 18.70%
SECCION VENTANILLA
1 FEr N\\Jseccion controL
44+

==i~| COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS
)

4+ +
\\\ T+ + 4 JEFES DE SECCION

727

8
5
4
3
+++
++ +
2 F
)
--‘ ‘4
| -'i': -
s i
":'H Ij j---<
170
VERBAL Y £SCRITA ESCRITA VERBAL
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O OFICINA DE SANCIONES O : O
V. RECURSOS HUMANOS
# CONSIDERA ADECUADO EL NUMERO DE EMPLEADOS CON QUE CUENTA LA OFICINA
NO  96.87%

S! 3.13%
1847
144+
+44
134 ++
12 4ot
I
10
9
(4]
8
° 7
o
« &
wos
-
4 LA
s S
. o
¢ A
J R
(KEaR) &
NO $1 RESPUESTAS
SECCION VENTANILLA
SECCION CONTAOL
COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS
JEFES DE SECCION
1 JEFE OE OFICINA 36




Bgain

EMPLEADOS

X2

OFICINA DE SANCIONES

V.RECURSOS HUMANOS
RECIBE ALGUNA CLASE DE INCENTIVOS
NO 87.5 %
L] 12.5 %

SECCION VENTANILLA
SECCION CONTROL

5] COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS
H+ + + {JEFE OE SECCION

it

RESPULSTAS
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OFICINA DE SANCIONES
V. RECURSOS HUMANOS

# COMO ES EL AMBIENTE DE TRABAJO

EN LA OFICINA
)
o) BUENO 68.75%
o REGULAR 25.00%
MALO 6.25 %

E M P L E A

SECCION VENTANILLA
| SECCION CONTROL

LT COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS

) JEFES DE SECCION

N
1t

1n
MO
-‘."
10

(1]

BUENO REGULAR MALO
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EMPLEADOS

o o~ . . - -

o & O

OFICINA DE SANCIONES

Vi. COMENTARIOS

CUALES SON LOS PRINCIPALES PROBLEMAS A LOS QUE SE
ENFRENTAN EN EL DESARROLLO DE SU TRABAJO

| ORGANIZACION 53.12 %
2 PROCEDIMENTOS 25 9%
3 RECURSOS HUMANOS 15.62%
4 COMUNICACION 3.12%
4+
44
1:}‘:;_|_
0
(i)
J.
-—.'-
). J
\r.-.--
[N
OO
X
)
_.iJ:_

l]]mm]szccm VENTANILLA COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS
'
SECCION CONTROL JEFE DE OFICNA

JEFE DE SECCION

| [ 3 4 RESPUESTAS
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OFICINA DE SANCIONES

VI.COMENTARIOS
COMO PODRIA SOLUCIONAR ESOS PROBLEMAS

1 ORGANIZACION 21.87 %
2 PROCEDIMIENTOS 18.7% %
f 3 RECURSOS HUMANOS 12.5 9,

4 COMUNICACION 3.2 %

»
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nE
++ 4+
+++ |
29444
+ 44+
+4+

EMPLE ADOS
[

|

|
|
}

| 2 3 4 RFCOIESTAS
NI seccron ventamiLa
NN\ SECCON conTRoL
FERFC] COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS

-

JEFE OE SECCION
JEFE DE OFICINA
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DELEGACON DE ACAMLCO

4

1.-DATOS GENERALES

Edod Puesto Antiguedod en of puesio
e-23 o 30 o).~ Delegodo 0).- Hosta 10ohos
W-31 o 40 b).- Secratorio b).- d¢ 10 ohcs,Imes 020 ahos
c-4 o 50 ¢).- Oficinisio ¢).- de 20 0l0s, i mes o 30 ohos
dl.- ntendente
4 " 4
2 o
9 [a]
2 3 @ «
<« 7 o 31 L3
] a 3
4 « '
:? g 2 I o2
w $ u
i Yo |
0 b [ Respuestcs [ b [ [] Respuesios [] b ¢ Ropusk
Categorio Antiguedad en lo Direccidn Generol Sueido mensuel
ol-A de Autotransporte Federol a).- Hoato $5000.00
b)-8 a)- Hosta 10 ohos b).- D¢ § 8000.00 8 §10000.00
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RESPUESTAS RESPUESTAS RESPUESTAS
DELEGACION ACAPLCO
1.-DATOS GENERALES
HORARO DE TRABAJO £5C0L ARIDAD
a) To I3 HRS, . @) ESTUDDS A NIVEL LICENTIATURA
b} CARRERA COMERCIAL
¢} PRIMARIA
6
5
©
o
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O3 4 3% 4
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a 2 1 W2
b |
- Y
£
¢ Resputslo S H H Ruppertton
{ Ay



ety 8 RGN




1 X 21

EMPLEADOS

EMPLEADOS

DELEGACION DE ACAPULCO

Il.- ORGANIZACION

. CONOCE LA FORMA EN

QUE ESTA INTEGRADA
(ESTRUCTURA ORGANICA)
L)AQEILEGEDN

Q

B NO

¢} NO ESTA DEFINDA

24

34

[ » [ Respuesias
€STA DE ACUERDO CON LAS
FUNCIONES QUE  TIENE
ASIGNADAS
Q)8
b No

T

Revpuesten

6
QUIENES SU JEFE
INMEDIATO
5 J a) DELEGADO
/) 4 -
°
o
«
431
-
3
w 24
]
R {
£STA DE ACUBRDO LN
LA FORMA ENQUE LAS
REALIZA
oS!
INO
o 34
o
o
o
ik
a
3
[™] ] 1
h,"'\
‘ ] Respusstas

EMPLEADOS

EMPLEADOS

o)
T
CONOCE CUALES SON
LAS FUNCIONES QUE SE
REALIZAN EN LA
DELEGACION
a) sl
5 b) NO
4
34
2
|
. » Respuseton
‘LE INDICARON COMO
REALIZARLAS
0)8i
b)NO
¢} NO CONTESTO
34
24
i
(] y 4 Respustios




DELEGACION ACAPULCO
§.- ORSANIZACION

OESARROLLA USTED SUS CONO- HA REALIZADO OTRAS FUNCIONES QUE 4
CHNENTOS EN EL PUESTO QUE SEAN LAS ASIGNADAS A SUCARGO

oo o O

b)-u0 b).-40
€)- N0 CONTESTO

~ w
A
EMPLEADOS
[
A

EMP_: ADOS
s
i

(] [ ] ¢ Rowpwetien [ ) Respuesios

CUALES 90N LOS MANUALES COM QUE CUENTA LA
OELEGAION ¥ CON QUE FRECUENCIA LOS UTILIZA

¢).-MANUALES BE OEDCONCENTRACION
b).- MANUALES OF PROCEORIENTOS "
¢1- 40 LOS U80

CEMPLE ADOS
)

Y 144
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DELEGACION DE ACAPULCO
i1~ SISTEMAS Y PROCEDIMMENTOS

CUAL £8 EL THEMFO DE DURACION QUL FACTORES INTEAVIE NEN CONBIDERA QUL LOSG FEID~
DZ LOS TRAMITES. ENEZL THIMPFO O BURACION DE CEAORAENTOS ¥ LA DARA -
. 8). HASTA 1| HORA LOS TRAMITES OUE MENCIOND. G0N DE LOS MISMOS SON
bl -IRA.IMIm. @  NRS. a)-LA ATENCION AL PURBLICOD LOS ADEXAMBOS.
CL-ZHRS.IMIn. ¢ 4 HRS. b).- AVBENCIA DEL DELEGABO 0).- &t
¢).-VARIABLE ¢).-ELABORAR MUCHOS TRAM- D). -MO
- TES
© 4
o
< >
o w 3 o 3
-«
g - -l
«2 e 2] a 2
“ = x
oo -l
= w
w 1 ! 5~
] b c d Respuestos Q3 b c Raspueasias L] [ ]

Respuestas

CUAL ES EL PROMEDIO DE ASUNTOS A CUANTOS DE ESTOS SE LES HA RECIBIDO QUEJMS POR

O TRAMITES QUE ATIENDE POR DIA DA SOLUCION. PANTE DEL PUBL ICO UBU~
ARD DE ESTA DELEGACION
a).- DE 0 e 200 a).- A TODOS e).- 81
b). - DE 200 e 400 b}l -NO LO SABE
cl~ HNOLO SABE
-]
'
[ ;]
o 34
© o
b4 a <
< 2 -
w2 w2 o 24
- .}
‘; C ) o =
w13 - ' “ooag
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DELEGACION DE ACAPULCO
.- MISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

]

EMPLEADOS

EMPLEADOS

ESTAN REPARTIOAS EQUITATIVAMENTE
LAS CARGAS DE TRABAJO

a).-8t

b), - 8O

a b Respuesios

INTERVIENE EN LA EXPEDICION DE
PERMISOS

a).- 8t
b).- MO

-

L] ] Respuestas
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DELEGACION DE ACAPULCO
V.- CONTROL.
bue conTroLES AEesTROS © ARCIEVOS
LLEVA USTED CON RESFECTO A LOS TRA-
C . MITES QUE REALIZA O LA DOCUMENTACION

eal- CONTROL DE FORMAS

b)l- RESGISTRO DE VEICULD

c).~- CONTROL DE AECIPCION ¥ SALIDA
d).- ARCHIVO DE LA BELESACION

EMPLE ADOS

e » € 4 Respeestes

QUIEN £ EL. ENCARGADO DEL. CONTROL.
DE LAS FORMAS OFICIALES QUE 30N -
UTILIZADAS PARA LA REALIZACION DE
LOS TRAMITES.

© ).-ENCARGADA DE ARCHIVO
b).~- SECRETARIA OE LA DEL .

EMLEADOS

LLEVA USTED ALSANN CONTROL SOBRE
LAS FPORMAS OFICIALES

e).- 81
b)-n0

EMPLEADOS

EXISTE ALSUN CONTROL SOORE LA
ASISTENCIA O LOS EMPLEADOS A
DELESGACION.

a).-8!

4 -4

L

EMPLEADOS
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V.- COMUNICACION

C

a) DEL JEFE DEL. DEPARTAMENTO DE ) POR ESCRIYO e) Bt
COORDINACION DE DELEGACIONES b) VERSAL ¢ ) WO
b) DEL DELNSADO
5
4 _ 4 | 4
S
» 3 Qs S 3
2 w e
« 2 : 2 : 2
: — x i‘ -
; w =
u o 1 o
a b Respuestas a b Respuestas a » Respuestes
CON QUE FRECUENCIA REC) ~ RINVOE INFORMES DE LAS ST AEALIZAN ANTAS I
BE IISTRUCCIONES ACTIVIDADES DESARRO - TRABAJO ER LA OELBBA-
a ) VARIASLE ~ LLADAS con
b) DIARIO a) 81 e) 81
¢) ESPORAICAMENTE ») w0 ) w0
» 3
o 3 % o3
a < o
3 3 <
:ll 2 a 2 w 2]
a = a
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“oy S 1 - 4
a b ¢ Respuestas ] b Respuestas [ ] » Respuestes
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DELEGACION DE ACAPULCO

V.~ COMUNICACION

HAY ALOUNA FORMA POR MEDIO DE LA CUAL
SE CONBIDEREN LAS SUSERENCIAS DEL PER-

CUAL £8 EL. AMBIINTE O TRABAJO QU
PREVIAL ECE EN LA DELESACION

. SONAL. 6).-CORDIL
C ' a)l-81 5}, -CONPLICTIVO
b)- MO
)
- 4 - <
o (-]
2 34 < 3
o -
s -
a 2 ;‘ 2
=
- (%]
1 14
a b Respuestios e b Respusstes
HAY COMUNMICACION ENTRE JEFES ¥
EMPLEADOS
a)-8}
b) -NO
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a
<
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]
a
Ex | A
C )
a » Respuestas
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OELEGACION DE ACAPULCO
Vi .- RECURSOS HUMANOS

s o Respuesto a b Ru.uu.z o Respusste. [} Respusste
i N,
4 S
o
w
4 » o 4.4 g 4
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» o < w
o 3 < 31 w 34 -~ 34
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e art a >
w [- > 3 . 1
— 2 * 24 w 24 >
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I 1 B 1
ES SUFICIENTE EL RECIBE ALGUN TIPO EN SU OPINION COMO REQUIERE ALOUN TV
PERSONAL CON QUE DE INCENTIVOS ES LA DISPONBILIDAD PO DE CAPACITACION
CUENTA LA DELEGA- a) S1 DE SUS COMPAREROS PARA £l PERSONAL {—.-\
CION b) NO HACIA EL TRABAJO a) SI R’
a).- NO a) BUENA
HA HABIDO ALGUN PRO- QUE ORIENTACION Y ADIESTRA- PODRIA INCREMENTARSE
BLEMA DE TIPO LABO - MIENTO SE DA A LOS EMPLEA- LA EFICENCIA DEL PERBD-
RAL DENTRO DE LA DE- DOS DE NUEVO INGRESD NAL
LEGACION a) EN CUANTO AL TRABAJO QUE A) St
.. REALIZARAN
a) sSi
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b} NO
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DELEGACION DE ACAPULCO
Vil.- MOBILIARIO Y EQUIPO

CONSIDERA ADECUADO EL LOCAL DE LA
DELEGACION.

a),-NO

M

EMPLEADOS

a Respuesto
C' EN QUE CONDICIONES SE ENCUENTRA EL
MOBILIARIO ¥ EQUIPO.

a).- BUEN ESTADO
b).- MAL ESTADO

¢ ]
1

&
I

EMPLEADOS
[
1

N
—

M

Respuestas

CUENTA CON EL. MOBILIARIO ¥ EQUIFO
NECESARIO PARA EL DESEMPENC DE
SUS FUNCIONES .

ol-81
»L-MO
s J
Y
o
o 4
-
S 34
o
x
w29
1

Respuestas

CUENTA CON LA PAPELERIA NECESARIA
a).- 8t
b). - w0
c)- MO LA NECESITO

EMPLEADOS
o
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DELEGACION DE ACAPULCO

Viil.- COMENTARIOS

EMPLEADOS

EMPLEADOS

34

ENUMERE LOS PROBLEMAS QUE TEENE
PARA DESARROLLAR SU TRABAJO

o ).- RECURSOS HUMANOS

b ).~ MOBRL.IARID ¥ EQUIPO

¢ L- PROCEOMMIENTOS

d). - COMUNICACION

Respuesies

EXISTE ALSUN ASPECTO QUE DESEEN

MANIFESTAR

a).- NO

b).- QUE DESTITUYAN AL FELESADO

€).- QUE SE NOS TOME EN CUENTA
EN LA DIRECCION




Seminano de Investigacion Admnistrativa
14 INVESTIGACION DE CAMPO

Consiste en la implementacion de la metodologia descnta en el capi-
tulo anterior, constituyendo el factor dinamico del presente estudio. Expresa-
do en otros términos, c¢ste apartado comprende la aplicacion priactica de cvalua-
ciones administrativas a la muestra intenda; se ilustra ¢sta idea por medio de la
siguiente matnz:

Muestra
Método de Au Grupo Grupo
ditorfa Adminis Control Expcrimental
trutiva Aplicado

Departamento de
Caiga, Oficina de

General Sanciones, Oficina
de Investigacion y
Quejas

Departamento de

Personal, Delegacidn
Especifico de Autotransporte

Federal No. 14

La Investigacion de Campo conformari ¢l medio para efectuar las medi-
ciones que procedan en la variable dependiente (informacion real y precisa del
drea cvaluada) y comprobar en consecuencia la validez de la hipotesis, culminan-
do en la creacion de un Método Especifico de Auditoria Admimistrativa para el
Sector Pablico Centializado, a través de la determinacion de los aspectos especi-
ficos a considerar en dicho sector, al momento de planear una evaluacidén de la
eficacia administrativa.

De las cinco Auditorias practicadas s¢ incluyen a continuacion tres de
ellas, por haber sido las gque observaron cambios mas trascendentes en las dreas
en que se aplicaron.
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Método de Evaluacidon Administrativa para el Sector Pablico

2.1 AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA AL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA

2.1.1. MARCO DE REFERENCIA

Por diversas causas que se¢ originaron hace varias décadas, primordial-
mente la falta de planificacion en la estructura del transporte, en el afto de 1971
existfan mas de 65,000 transportistas que explotaban el Servicio Publico Fede-
ral de Carga sin documentacion legal, 1o que representaba el 91 o/o de la flota
vehicular de este servicio, provocando inseguridad en su prestacion, pues no se
cjercran medidas congruentes de supervision y vigilancia, Por lo cual, con el
acuerdo de los transportistas, la Secretarta de Comunicaciones y ‘Transportes a
través de la Direccion General de Autotransporte Federal, procedio a clectuar la
regularizacion juridica del Servicio Federal de Carga incorporandolo al régunen
legal y otorgandole Jas autorizaciones correspondientes

De tal forma, ¢en base a la legislacion vigente para la materia y en estu-
dios realizados al respecto, se establecicron dos tipos fundamentales de servicio .
con objeto de no limitar Ja naturaleza del miasmo y atender las caracteristicas de la {_ A
demanda. Los tipos a los que se hace referencia son:

- Servicio Publico, que a su vez se divide en:
- Servicio de Carga Regular
- Servicio de Carga Especializada
- Servicio Particular para el Transporte de Carga

Servicio de Carga Regular.- Para el transporte, en ruta fija, de cual-
quier tipo de mercancias a excepcion de aquellas que por sus caracterfsticas re-
quieren de mancjo especial. La prestacion del servicio esta supeditada a conce-
sion expedida en esta Direccion a sociedades constituidas con capital mexicano.
El transporte de Carga Regular satisface, a lo largo de su reccorido. las demandas
de la industria, el comercio y productos agropecuarios.

Servicio de Carga Especializada.- Para el transporte en los caminos
nacionales, sin ruta fija, de cargas que requieren alguna adaptacién en el vehiculo, Q
ejemplo: liquidos en vehiculos tipo tanque, mariscos en vehiculos refigerados, ete.
la prestacion del servicio se autoriza mediante un permiso en el que se especifica
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el tipo de carga que se pucdce transportar; estos permisos se otorgan a personas
fisicas y morales, preservando siecmpre la mexicanidad del servicio. Dentro de
este rubro la especialidad de Productos del Campo no Elaborados ¥y Animales vs
de gran importancia pues comunica amplias regiones de produccion agropecua-
ria con los centros de consumo y de comercio extenor.

Servicio Particular de Transporte de Carga.- El permiso respectivo
permite a personas fisicas y motales transportar en vehiculos de su propiedad,
a través de los caminos de jurisdiccion tederal, efectos que estén dentro de su
giro comercial y de su propiedad.

Por otra parte, los vehiculos de menos de tres toneladas de capaci-
dad ticnen pemitido el tritico libre, no requicren mingin permiso ya que son de
uso particular para ¢l transporte de pequeias cargas a cortas distancins . A los
servicios locales piblicos y privados de carga se les permite operar en un wadio
de 40 kms. alrededor de las ciudades, salvo et caso de fa Crudad de México ¢en
¢l que se extiende a 60 kms. en yvirtud de que las sctividades urbanas no se 1es-
tringen a sus Itmites juridicos.

Es en base a ustos tipos de servicio que la Dircecion General de
Auto-
transporte Federal, en su catevoria de institucion gubernaruental encargada de
aurorizar ¥y supervisar la prestacion de los maismos, creo el Departamento  de
Scrvicios de Carga dependiente de la Subduceccion General de Concesiones y
Permisus, ¢l cual con ila estructura que se marca en ¢l organograma 2 ticne a
su cargo las siguientes tunciones:

~ Tramitar y controlar ¢l otorgamicnto de concesiones, per-
misos, autonzaciones y cambios correspondientes a la explo-
tacion del servicio de carga en sus diferentes modalidades.

— Tiamitar y controlar los canjes de placas de identificacion
y resello de autorizaciones,

qQue se realizan en las oficinas del Departamento de acuerdo a su arca de com-
petencia :

Oficina de Carga Regular:

— Tramitar y controlar las autorizaciones para prestar el Ser-
vicio Publico Federal de Carga Regular, sujeto a ruta fija
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- Realizar los tramites de cambio de vehiculo, altas, bajas,
transferencias, modificaciones de tarjeta de circulacion y de {j :‘ i
rata. /

— Mantener actualizado el registro de datos relativo a los trami-
tes de los concesionarios del servicio.

Oficina de Carga Especializada.
— Tramitar y controlar las autonizaciones a empresas y perso-
nas ffsicas, para cxplotar el Servicio PablicoFederal de Carga

Especializada en sus diferentes modalidades

— Realizar los trimites de cambio de¢ vehiculo, altas, bajas y
modificaciones de tarjeta de circulacion

— Mantener actualizado el registro de datos relativos a los trami-
tes de los prestadores de este servicio

Oficinas de Asignaciones

§

— Asignar placas y calcomanias a los permisos autorizados por
las oficinas de Carga Regular y Especializada

— Coordinar y controlar los trabajos relativos al canje de pla-
cas de identificacion y resello de autorizaciones para los servi-
cios de Carga Regular y Especializada

— Corregir y reportar los datos de las tarjetas de circtlacion a la
Subdireccion General Técnica

Oficina de Transportes Privados

— Tramitar y controlar las solicitudes de Carga Particular de em-
presas privadas, oficiales y personas fisicas

— Expedir permisos para vehiculos de Carga Particular y efec-
tuar tramites de cambio de vehiculo, renovaciones y reposicio-
nes de autorizacidbn

— Atender las solicitudes recibidas en las Delegaciones de Auto—O"
transporte Federal y enviar los permisos comntespondientes por
conducto de la Subdireccidon General de Operacién
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Al respecto, fueron recibidas en la Direccion General varias quejas
relativas a un deficiente servicio de tramitacion y atencion al publico, que se re-
flejaba en una gran tardanza en los tramites, que obhgaba al solicitante de un
permiso a concurrir durante varias semanas al Departamento en busca de Ia re-
solucidén final de sus asuntos.

Por estos antecedentes fue ordenado sl Departamento de Super-
vision que se practicara al Departamento de Servicios de Carga, una Audito-
ria Administrativa que permitiera conocer las causas del retraso en los tramites.

2.1.2 MANUAL DEL PROCEDIMIENTO ACTUAL
Arca: Subdireccién Generat de Concesiones ¥ Permisos

Tramite: Autorizacion Provisional para cl Servicio de Carga

Procedencia: A solicitud del interesado

Responsable

Interesado

Encargado de Ventanidla

Interesado

2.2.2

Actividad

Se presents en la ventanilla con los documentos
requeridos ¥y una copia de los mismos pars ini-
cinr el tramice

Recibe la documentacidon gue presenta el inte-
resado vy revisa que osté comptleta

Si falta algin documento le indica cual (es) es
(son) para que teinicic el tramite

En caso de que esté completa ia documenta-
cion, coteja originales con copias a fin de veri-
ficar la autenticidad de &stas

St las copias no corresponden a los originales, o
no son las indicadas explica al interesado que de-
bera reiniciar ¢l trimite con las copias requeridas

Si las copias corrcsponden a los originales y son
las indicadax, cntrega los originales al interesado
y le indica que espere a ser llamado

Recibe los originales de su documentacion, aban-
dona la ventanilla y espera ser llamado
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Encargado de Ventaniila

Jefe de Seccidén

Mecanégrafa

Jofe de Secclén

159

4.-

8.2.1

8.2.2

Turns la documentaciéon al Jefe de Seccidn pars
su revision

Recibe las copias de los documentos presentados
por ¢l interesado pars realizar el tramite y proce-
de a revisarlos

En caso de no ser las correctas de acuerdo al tra-
mite solicitado, las entrega st Encargado de Ven-
tanilla para que éstc a su vez las entregue al inte-
resado a fin de que reinicic cl tramite

En caso de ser las correctas turna a la mecand-
grafs

Recibe copia do los documentos presentados por
el interesado ¥y cn basc & ¢stan clabors 1a Autor-
1acion Provisional para el Servicio POblico Fede-
ral de Carga (forma DGAF-33) en original y dos
copias

Anexa a la Autorizacion Provisional copia de los
requisitos ¥y los entrega al Jefe de Seccion

Recibe de la mocandgrafa Autorizacion Provisio-
nal y copia de los requisitos, revisando que la Au-
torizacion Provisional esté bien requisitads

Si presenta errores ¢en la mecanografia lo regresa
ala mecandgrafs para su correccién

Si no presenta errorces, revisa si el vehiculo sujeto
al tramite cs tractor o semirremolque

Sino es tractor o semirremolque contintia ¢l pro-
cedimiento en ¢l paso numero 11

Si es tractor o semirremolque turna a la Oficina
de Verificacion el original y las dos copias de la
Autorizacion Provisional y copia de los requisi-
tos integrados en un expediente
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Oficina de Verificaciéon 9.- Recibe expediente integrado por original y dos
del Departamento de copias de ia Autorizacién Provisional y copia de
Diagnédstico (ubicada en los requisitos, procediendo » requisitar en la Au-
cl drea del Departamento torizacién Provisional, ¢l apartado correspondien-
de Servicios de Carga) tec a Autorizacion de Peso ¥y Dimenstones

10.- Tucena al Jefe de Seccion ol expodiente integra-

do por original y dos copias de la Autorizscién
Provisional ¥y copia de los reguisitos

Jefe de Scccion 11.- Recibe expediente integrado por original ¥ dos
copias de In Autorizacion Provisional y copia de
los requisitos ¥ 1o turna al Jefe de 1a Oficina

Jefe de Oficina 12.- Recibe el expediente y revixa si tlene errores
~ 12.1 Si tiene ecrores turna al Jefe de Seccion para que
C . sea corregido
12.2 Si no ticne errores, turna el expediente al Jefe de
Seccidn
Jofe de Seccidn 13.- Rocibe el expediente y turna a la mecandgrafa

para que sea (n) claborada (s) Ia (3) orden (es) de

cobro correspondicnte (s)

— Una por los derechos correspondicntes al tra-
mite

— Una cn su caso., por los derechos correspon-
dientes a la Autorizaciéon de Peso y Dimensio-
nes y Verificacion de Vehiculo del Servicio Pa-
blico Fedoral

— Una on su caso, por los recargos ¥y multas co-
rrespondientes al teamite

Mecanografa 14.- Recibe expediente y clabora en original y tres
copias la (s8) orden (es) de cobro correspondien-
te (s) (forma HTES-93)

15.- Turna al Jefe de Scccidon ¢l expediente con 1a (s)
1 orden (es) de cobro anexa (s8)
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Jefe de Seccibn 16.- Recibe expediente con orden (es) de cobro s-
nexa (s) y turna ¢sta (s) Ultimas (s) al Encargado
de Ventanilla

Encargado de Ventanilla 17.- Recibe orden (es) de cobro, ilama al intercsado ¥y
1a (s) entrega para Que realice el pago cn ia Caja
Recaudadora de la Oficina Federnd de Haclenda

Interesado 18.- Recibe orden (es) de cobro y ne trasiads al se-
gundo piso del mismo cdificio a realizar ¢l pago
correspondicnte en Ia Caja Recaudadora de la
Oficina Federal de Hacienda

Caja Recaudadora de 19.- Recibe del interesado orden (es) de cobro en o
la Oficina Foderat de ginal ¥ tres copisas, axi como ¢l importe de las
Hacicnda mismas, procedicndo a sellarsltas ¥y conservando

I1s segunda y tercera copras

20.- Entiega sl interesado oviginal y primera copis de -
tan (s) crden (es) de vobio k

Interesado 21.- Recibe otrigmmal y primeia copia de la (s) orden
(¢8) de cobro y se trasiada al quinto piso s conti-
nuar el tedmite en la ventanilla, donde presenta
Ia primera copia de la (s) orden (es) de cobro con
1a cestificacion de pagado :

Encargado de Ventanilla 22.- Recibe del interesado la primera copia de ta (s)
orden (¢s) de cobro con la certificacion de paga-
do y pide al interesado que se prescnte dentro de
dos dias hibiles

23.- Turna al Jefe de Seccion copia de la (s) orden
(es)de cobro con la certificacion de pagado

Jefe de Seccidon 24.- Recibe Ia primera copia de la (3) orden (es) de
cobro, la (s) anexa al expediente y rcvisa si el
tramite ¢s Alta de Vehiculo

24.1 Si el tramite no e¢s Alta de Vehiculo continGa ci £)
procedimiento en el paso nimero 28 :
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Jefe de Oficina

Auxiliar de la
Scccion Permisos

Jefe de Oficing

Mecuandgrafa

Jefe de Oficina

Jefe de la Oficinn
de Sistematizacion

26.-

27.-

29.-

30.-

31.-

32.-

33.-

a4.-

S1 el teamite s Alta de Vehiculo turns ¢l expe-

diente al Jefe de Ia QO ficina

Recibe el expediente y In turns al Auaxiliar Jde In
Seccion FPermisos Jde la Oficina doc Asignaciones

que lleva el contro! de placas

Recibe el expedicnte v e acucrdo a sus conttoles
asignas numero de placas al sehicudo a dar de aloa,
anotandolo en la Autorizacinn PFrovisional

Turna et expediente al Jefe de la Oficina corres-

pondicute

Rectbe expedientes v al tinal det tueno lo envia a
tah mecanografa para que clabore tetacion de tra-
mites, a fin de turnarios a s Oficena de Sistemati-
racion

Recibe detl Jefe de ta Oficina los vxpedientes tra-
mitados ¢en el dia v clabota en original v copia re-
lacion dingida a la Oficina de Sistematiracion det

Departumento de Planes y Program as

Turna eapedientes v telacion en original v copina
al Jete de 1a Oficina

Recibe expedientes ¥ orniginal ¥ copia de la tela-
cion de envio dirigida a ia Oficina de Sistemati-
zacion, procediendo a firmar la relacion en ori-
ginal ¥ copia ¥ a turnarla con los expedientes a-

nexos o la oficina seialada

Recibe cxpedientes y original ¥ copia de la rela-
Iacion de cnvio

Firma copia de Ia relacion y la entrega al Jefe de
Seccion

Turna los expedicntes alos Operadores de Panta-
lla y archiva original de 1a relacion
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Jete de Seecion

Operadores de
Pantalla de in
Oficina de
Sistematizacion

Jefe de Seccion

Jefe de fa Oficina de
Sistematizacién
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5.

37.-

g.-

8.t

as.2

39.-

40.-

Recibe copla de 1a relacion de exvpoedientes en-
visdes a 1a Oficina de Sistematizacion voa acuse

de recibo

spera un plazo e dos Jdiss habiles para sole

citar los expedientes a o Oficina de Sistemati

zscion

Reciben expédientes integrados por ariginal y
Jos copias Jde la Autorzavion Provisional, copis
de Jos requisttos v vopaa de fa orden de cobro

Consultan en ! archivo Jde la computadorn las

datos del vebicuto o base a.

- NGmero de motor
-~ Registro Federul de Automaovifes

Si cl vehyculoe ticne anteccedentes de otro permiso
se llena una forma (s/n) en fa que se indican {os

anteccdentes encontrados

Si el vehaculo no ticne antecedentes do otro peg-
miso scellan In Autonzacion Provivional en origi.

nal y dos capiax

Turnan los expedientes consultados al Jefe de In
Oficinag de Sistematizacion (y si hay antecedentes
con la forma e los mism os)

Presenta al Jefe de Ia Oficinag de Sistematizacion
copia de la relacion de expedicntes entregados
para rastreo de antecedentes

Recibe copia de la relacidn de expedientes turna-
dos a esta oficina ¥y sobre éstn entrega los ya con-
sultados

En caso de no haber sido consultado algin cxpe-
diente indica al Jefe de Seccién que deberi pre-
sentarse posteriormente y le entrega copia de la
relacion
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Jefe de Seccion

Interesado

Encargado de Ventanilla

Jefe de Seccion

Encargado do Ventanilla

41.2

a3.-

4S5.-

45.1

4s5.2.t

G H .-

46.1

Si extan consultados entrega cxpedienter con ro-
Iacion ot Jefe de Seccion

Recibe eapedicntes consultados y copia de 1s re:
lacion con Jas unotaciones corfespondientes a los
eapedientes entregados ¥y procede 3 archivar ¢sta
Gltima. bt caso de que no hayan sdo entricgados
todos los expedicntes, archiva temporalmente co-
pia de la relaciion 3y tcnica el procedimicnto en

el paso nomero 30

Se presents on ventaostla y pregunta al eacargadoe

sobre su tramite

Requicre al Jefe de Reccion fa documentacion so-

licitanda pot ¢l interesado

Busca cntre los expedivntes entregados por Ia
Qficina de¢ Sistematizacion, el ttamite soticitado

Fn caso de que alin no no sea cntregado fe indica
al Encargado de Ventamita gue informe al inte.
tesado que debera presentarse posteriormente

En caso de que se encuentre entic lox eapedien.
tes entregados, verifica st tiene antecedentes

En c¢aso de que ¢l vehiculo tengs antecedentes
entregn al Encargado de Ventanitla fa forma que
indica los antecedentes cncontiados y archiva el
expediente

En caso de que el vehiculo no tenga antecedentes
turna ¢l expediente nl Encargado de Ventanilla

Comunica al interesado la resolucion de su tra.
mite

Fn caso de que afin no haya sido turnado el ex-
pediente por la Oficina de Sistematizacién, in-
dicn al interesado que debera presentarse poste-
riormente
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Jefe de Seccion

Jefe de Oficina

Subjefe del
Departamento

165§

362

37.-

49.-

49.2

50.-

50.1

e caser de que ¢l expediente vya htaya stdo tur
nado por la Oficina Jde Saatematizacion, verifi.

ca st el vehiculo tiene antecedentes

En case de gue ¢l vehacuolo fenga antecedens
fes, cntrega al anteresada forma que andica los
antecedentes cavontrados v e informs que pa-
a2 poder continuar ¢l tramate Jebera presentar
baja det schiculo efectuada por el anterior

propictano

En ¢aso de gque el veltiicuto no tenga anteceden-
tes, recaba firma del interesado ocn el onginel y
dos copias de la Autorizacion Provisioaal

Turna al Jefe de Scccion el expedicnte con la
Autorizacion Provisional firmada pos ef intere-

sado

Recibhe ¢l eapedicnte, 1o rubrics » al final del

dia lo turna con tos demas tramites concluidoa (

at Jefe de la Oficina

Recibe los vapedicntes de tramites concluidos
y los revisa

En caso de que haya algdn error, turna al Jefe
de Secciaon los exvpedicntes a corregir

En caso de que estén correctos los rubrics y los
turna al Subjefe del Departamento

Recibe tos expedientes de tramites concluidos ¥y
los revisa

En caso de que haya algun error separa los
eapedientes a corregir ¥ los turna al Jefe de la
Oficina

En caso de que cstén correctos los rubrica y los
turna al Jefe del Departamento

Fams
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Jefe del
Departamentio

Subdirector Geneinl
de Concestones y
Parmisos

Dircector Geneceral

Subdirector Genoral
de Concesiones y
Pecmisos

Jefe det
Departamento

"
~

s2.1

53

3.1

54..

§5.-

Recibe los expedientes de los tramites cun-

cluidos y 1ns revisa

En caso de que hava algin error sepuars Jos
tos expedientes a corregir ¥ fos turna al
Subjefe del Departamento

En cuvo de que estén correctos tos rubrica
¥y tos turns al Subdirector General de Conce-

siones ¥ Perminos

Recibe Jos expedientes Jde los tramites con-

clutdos v lox revisa

En caso Jde guc huva aigun error separa los
expedientes a8 corregitr v olox turoa at Jefe
del Departamento

En caso de que extén correctos los rubnica
y los turna al Dircector Genernl

Recibe los expedientes de fos tramstes con-
clutdos y los revasa

En ¢aso de que hava algin vrrar sepacs fos
expedientes a corregir vy los turna al Subdirec-
tor General

En caso de que estéin correctos firmas ia Au-
torizacidon Provisionnal en origmnal ¥y dos copias
Yy turna los expedientes al Subdirector Gene-
ral de Concesiones y Permicos

Recibe los expedientes autotizados y los tuz-
na al Jefe del Departamento

Recibe tos expedientes autorizados Yy los tur-
na al Subjefc del Departamento
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Subjefe de
Departamento

Encargado de
Ventanilla de fa

Oficinua d¢ Asignaciones

Interesado

Encargado de
Ventanilla

Encargado de
Ventanilla

Oficina do
Sistematizacion

167

So.-

h
x

59.2

60.-

61.-

Recibe los cxpedientes autorizados v los turna
ala ventanilla de la Oficina de Asignaciones

Recibe los expedientes autornizados, elabora tela-
cton de los masmos vy la pega en la propla venta-

nilla

Se presenta rn Is ventamills de la Oficina de Asig-
naciones y soltcita al Fncargado de Ventanilla in-
formacion sobre su tramite

Pide al interesado Jdatos sobre su teamite y busca

antecedentes del mismao

En caso de no cencontrasse entre los tramites
autorizados indica al mteresado que Jebera pre-
sentarse postesiormente

En caso de un tramite concluido, recaba acuse de
recibo del intetesado en fas dos copias de la Au:
torizacion Provisional y entrega original de ¢sta
al interesado, indicandole que debera presentarse
en un piazo no mayor de 180 dias a recoger Ia
Tarjeta de Cisculacion que funge como Autoriza:
cion Definitiva

Turnan al archivo general del Depuartamento, ex-
pediente del tramite integrado por la segunda co-
pin de Ia Autorizacion Provistonal, copia de los
requisitos y copia de la oarden de cobro

Turna la primera copia ¢en la Autorizacion Provi-
sional a la Oficina dc¢ Sistematizacion

Recibe 1a primera copin de 1a Autorizacion Pro-
visional, para en basc a ésta claborarla Tarjeta de
Circulacién y culminar asi el tramite

g
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SIMBOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO ACTUAL
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Seminario de Investigacion Administrativa
2.1.3 FORMAS UTILIZADAS

A continuacion se detallan tas formas que son utilizadas por ¢l Departa-
mento de Servicios de Carga para la integracion Jde los tramites que le son solicita-

dos, ademas se indica que objetivo cumplen y cuando son empleadas

BAJA DE VEHICULO (DGAF-103) ANEXO 1

Se utiliza para dar de baja algn vehiculo dentro de los servicios de Car-
ga Regular y Carga Especializada o como complemento de algiin otro tramite, 1
como es: Cambio de Servicio y Cambio de Vehiculo

El objeto de esta forma ¢s mantener actualizados los registros de placas y
vehiculos que integran el Banco de Datos de esta Direccion

ORDEN DE COBRO (HTES-93) ANEXO 2

Esta forma es enviada por ta Oficing Federal de Hacienda para registrar el
pago de derechos o multas a que se hayan hecho acreedores los usuarios

El objetivo es que 1a Contadurfa de la Federacion tenga el control de los pagos que
se efectuan ante la Caja Recaudadora de Hacienda sobre los tramites que se realizan en el De-

partamento

AUTORIZACION PROVSIONAL PARA EL TRANSPORTE PRIVADO DE CARGA
(DGAF-124) ANEXO 3

Hace las veces de permiso definitivo y debe renovarse cada dos afios

Tienc como objetivo autorizar a personas fisicas y morales el transporte
de sus mercancias en vehiculos de su propiedad por Caminos de Jurisdiccion Na-
cional
AUTORIZACION PARA CIRCULAR SIN PLACAS (S/N) ANEXO 4

Se utiliza para permitir circular a vehiculos de carga sin las placas corres-
pondientes, ya sea por que éstas se hayan extraviado o por que esté pendiente la

autorizacion 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 Circulacibn)
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El objeto es darle facilidades al usuario para que realice sus actividades en tanto
se le entregan su Tarjeta de Circulacion y las placas respectivas

2.1.4 OBSERVACIONES
RELATIVAS A ORGANIZACION
GENERALES DEL DEPARTAMENTO

1.1 La organizacion del Departamento de Servicios de Carga expuesta
en el organograma 2.1, no concuerda con lo establecido en ¢l Ma-
nual de Procedimicntos det propio Departamento. El organograma
2.2 ilustra esta estructura y difiere de la que esta operando en o
siguiente:

— La Oficina Jde Carga Regpular cuenta con una Mesa de Canjes
que no esta contemphlicda en ¢l manual £xto se debe a une on
el canje de placas det hienio 1976-1077 o volumen de trabajo
se incemento considerablemente v hubo necesidad de auxiliar
a esta oficina con una mesa que cumplicra estas funciones

— La Oficina de Carga Especulizada sepin lo establecikdo en el
manual debe contar con dos secciones:  Empresas y Personas
Fisicas v eada una de ellas con una Mesa de Altas y una de Cam-
bios. Actualmente la olicng s oncuentra funcionando con
las secciones mdicadas pero sin las  mesas correspondientes,
ya que directanmiente de la jefatura dependen una Mesa de Cam-
bios ¥y una de Canjes, ésta Glima no indicads en ¢ manual y
creada también para desahogar el trabajo derivado del canje
de placas correspondiente al bienio 1976-1977

— La Oficina de Asignaciones debe contar de acuerdo al manual
con dos secciones: una de Placas y otra de Permisos; a su vez
cada una de cllas debe contar con dos mesas, una para Personas
Fisicas y otra para Personas Morales. Actualmente la oficina
cuenta unicamente con las secciones indicadas

— T.a Oficina de Transportes rrivados cucuin wUR uus sEcciones.
la de Altas y la de Delegaciones y una Mesa de Cortesponden-
cia que depende directamente de la Jefatura de la Oficina. Es-
ta Gltima no esta sefialada en ¢l manuat
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ANEX O 1

DIRECCION GENERAL DEL AUTOTRANSPORTE FEDERAL

BAJA DE VEHRICULO 42248

AL C. DIRECTOR GHENERAL.

Solicito atentamente sea dado de baj)a 80 lom Ragiatros Ge sea Direccidan
wl vehfculo abajo dewcrito ¥ Que ha venido clrculando ¢con Placas de Servicio

Péblico Federat,

C" Propiletavio ____ __ e - e

Vehfculo marca Modelo ¥y aflo
No. de fiorica No. de motor
Capacidad .. =~ Combustible Tipo

Firms del Propletario H1 intersondo devolvié las places ¥ tariecs @

c 4n No.

(SELLO)

Lugnr

E2 Directer Geserel.
DOGAF -3
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ANEXO o

f@nm rosMA GO0 A
@ DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE

SUBDIRECCION GENERAL DE COMCESYONES

Y PERMISOS.
SECRETARIA OC :"“"‘""":"’"" DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA.

TRANBPFORTES

México, D. F., a de 1978.

SE "AUTORIZA A CIRCULAR SIN LAS DO3 PTr.ACAS NUMERO
Y CALCOMANIA CORRESPONDIEN'CE AL VEHICULO:

MARCA ¢

MODELO :

SERIE No.
C MOTOR No.

CERT.REG.FED.AT.

AUTORIZACION XoO.

SOLICITUD NoO._

CLASE DE SERVIZ.O:_

ORDEN DE COBRO XYO.

ESTE PERMISO PROVISIONAL DZBERA SER PRESENTADO PARA SU CAMBIO
POR LAS PLACAS METALICAS Dii IDENTIFICACION CORRESPONDIEWTES -
PREVIA NOTIFICACION, O EN SU CASO, EN LA SEGURDA ETAPA DE - -
CANJE DE PLACAS METALICAS I'E IDENTIFICACION DEL BIENIO 1978--—
1979, A PARTIR DEL lo. DE NOVIEMERE DE 1978.

C ATENTAMENTE .
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
EL DIRECTOR GEMERAL.

ING. FERNANDO DE GARAY.
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1.2

1.3

1.7

1.8

1.9

2.1

En las ventanillas del Departamento para stencion al piblico
no existen avisos que informen sobre los requisitos necesarios
que deben presentar los intercsados para efectuar sus tramites

En el Departamento solo existe un scllo que de legalidad a los
Permisos Provisionales para el Servicio Pablico Federal de Carga
(forma DGAF—33), mismo qu¢ segun lo manifestado por el pers
sonal, se extravia con freccuencia retrasando asf los tramites.

Existen letreros en ¢l Departamento que prohiben el acceso a
personas ajenas a éste; sin embiargo, ocasionalmente se encuentran
personas extranas en ¢l arca de trabajo.

Existe un continuo cambio de instrucciones sobre los procedumien-
tos para tramite, lo que propicia el descontrol de! personal que
interviene direcctamente en la rcalizacion de los mismos, pues ¢n la
mayoria de los casos desconocen las nuevas mstrucciones.

Por falta de control sobre la documentacidn, en algunos casos se
extravia, debiendo el interesado reponerla hasta dos y tres veces

En los puestos de ventanilla donde se requicte rapades, estin
asignadas mecanografas que no cumplen este requisito

El ¢quipo de oficina principalmente las miquinas de escribir no
reciben mantenimiento adecuado, por lo que se descomponen con
frecuencia, tardando su reparacion de dos a tres semanas.
OFICINA DE ASIGNACIONES
La Seccidon Placas no realiza sus funciones especificas, debido a que
los empleados asignados a ésta tienen a su cargo la elaboracion de
telegramas que notifican a los interesados los antccedentes encon-
trados en los tramites rechazados por la Oficina de Sistematizacién.
RELATIVAS A SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
GENERALES DEL DEPARTAMENTO

No se ha establecido un horario de atencién al publico, los em-
pleados atienden las ventanillas de acuerdo a su disposicidon.
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2.4

2.7

2.8

2.9

de tiempo

No se ha unificado un criterio en basc al cual se realicen los try
mites y se soliciten los requisitos necesarios a cubrir por los inte
resados

La documentacion que se recibe a través de las ventanillas es re-
gistrada en libretas de control, de las que hay una por cada ofi-
cina; ésto es insuficiente, ya que hay oficinas con cuatio venta-
nillas de atencion al publico, motivando que mientras una ocu-
pa la libreta, las demas dehen esperar provocando aglomeracio-
nes en las ventanillas

Se extienden oOrdenes de cobro por concepto de derechos de
tramite antes de rastrear los antecedentes del vehiculo y certi-
ficar que el tramite procede. Al realizar el pago, los interesa-
dos suponen qut su tramite ya cstd ¢fectuado y en los casos en
que se les devuelven sus documentos porgque el vehiculo presen-
ta antecedentes de otro permiso. consideran incorrecto haber
cfectuado el pago por anticipado

Existen rezagos de documentacion, motivados porque los inte
resados, en su mayorfa gestores (representantes autorizados po

T
las personas fisicas o morales para tramitar sus solicitudes), no

s¢ presentan a cubrir el importe de las ordenes de cobro y fini-
quitar asf el tramite

Se entregan a los interesados las formas DGAF-33 a fin de que
éstos llenen los datos requeridos; lo anterior propicia la falsifi-
cacion de firmas y sellos que les dan legalidad

Para el rastreo de datos en la Estacion de Consulta, no existe
unificacion de criterios por parte de los Jefes de Seccion, ya
que en algunas ocasiones se envia al interesado personalmente
al rastreo de los antecedentes de su vehfculo y otras, s¢ hace
en forma interna por medio de relacién

Con el objeto de actualizar las fechas de los permisos que su-
fren retraso por las ritbricas y revisiones, éstos se elaboran dos
veces antes de pasar a firma del C. Director, por lo que en oca-
siones se hacen postfechados

Las formas oficiales DGAF-33 se repiten varias veces a fin deg
corregir errores, omisiones o cambios de fecha, lo cual provo-
ca un gran desperdicio de recursos materiales y humanos
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2.10 El archivo del Departamento correspondiente a canje de placas,
estd desorganizado y en malas condiciones por falta de cquipo y
personal capacitado

N
C— 2.11 En ocasiones se presentan en las ventanillas personas que traen
recomendaciones, yia sea por escrito o verbales, razon por la
cual los empleados seiialaron que se ven obligados a daries prio-
ridad en el tramite

2.12 En las ventanillas se recibe documentacion incompleta autori-
zada por instrucciones superiores para proseguir el tramite

2.13 Los documentos enviados a la Estacion de Consulta de la Ofici-
na de Sistematizacidn, tardan en ser rastreados de ocho a diez
dias

OFICINA DE CARGA REGULAR

2.14  Segin lo dicho por el Jefe de la Oficina toda solicitud para
cualquier tramite debe presentarse en original y dos copias por
Oficialia de Partes, lo cual no sucede, ya que las solicitudes se
(\! reciben directamente en ventanilla

OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA

2.15 El encargado de la Ventanilla de la Mesa de Canjes, acompaila
a los interesados a la Caja Recaudadora de la Oficina Federal
de Hacienda, para as{ constatar ¢l pago de derechos por concep-
to de tramite; para realizar esta funcién cl ecmpleado deja aban-
donado su puesto durante el ticmpo que tarda en cfectuarse el
pago

OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS

2.16 El nimero de expedientes rezagados de acuerdo al recuento
efectuado ¢s el siguiente:

Faltantes de dictamen 476
Para elaboracion de permisos 66
Por relacionar para envio al Departamento
. . de Coordinacion de Delegaciones 939
‘C‘ : Por enviar al Archivo General 369
1,850
173
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2.22

2.23

3.1

a éstos ultimos hay que agregar 15 bultos de aproximadamente
200 expedientes cada uno, que no han sido enviados al Archive
General por extemporianeos.

Considerando que los tramites para ¢l Permiso de Carga Particu-
lar estan parctalmente desconcentrados a las Delegaciones de
Autotransporte Federal, éstas reciben la documentacion y la envian
a esta Oficina para la elaboracidn del permuso correspondiente Se
hace notar que la documentacidn que se recibe, en la mayoria de
fos casos no e¢sta completa, debido a que no se ha enviado a ias
Delegaciones ningan instructivo que les sefiale los requisitos que
deben solicitar.

El Jefe de la Oficina autonza que procedan algunos tramites que no
reunen los requisitos necesanos

OFICINA DE ASIGNACIONES

Se encontraron mas de mil expedientes de la Oficina de Trans-
portes Privados qu estaban sujetos a claboracion de telegramas.

Durante ¢l Gltimo canje de placas se recibio documentacion in-
completa, ya que se pasaron por alto algunos requisitos tales como
la manifestacion de bma  Los entrevistados seilalaron que esto
fué ocasionado por ¢l gran volumen de trabajo

Debido a la falta de informacidn, con mucha frecuencia los inte-
resados s¢ prescntan a recoger sus tramites sin la identificacion
correspondicente; ésto motiva discusiones en las ventanillas.

Es requisito en la Oficina de Asignaciones, que para asignar namero
de placa a un tramite, éste lleve anexa la copia de recibo de pago
expedida por la Oficina Federal de Hacienda. Existen caso en que
por ordenes superiores se exime de este requisito a algunos inte-
resados.

En el Libro de Registro de placas existen errores en las anotacio-
nes, lo que dificulta el control y asignacion de las mismas.

RELATIVAS A COMUNICACION
GENERALES DEL DEPARTAMENTO

Existe falta de comunicacion entre jefes y empleados, lo que se ma-
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3.3

w
kS

nifiesta en ¢} aparente Jdesconocimiento sobre sus funciones, asi
como Jde los requisitos ¥ mecanica de los tramites que se efec-
tuan en el Depuartamento

Se piran ordenes verbales en todos los niveles jeriarquicos del De-
partamento, lo que provoca defictencias en la comunicacion

X1 constante cambio Jde disposiciones actua destavorablemenie
en ¢} ambiente del Departamento, va que hay quiences detien-
den una disposicion ya cancelada por no estar notificados del
cambio

E personal entrevistado manifesto que cuando exprosa sus suge-
rencias respecto @ las condiciones de trabajo o a tos sistemus, sus
Jjuefes se muestran aindferentes ¥ no fos toman cn cuenta

Cuando un empleado comete un error oy reprendido publica-
mente por sus jetes mmedutos

OFICINA DE CARGA REGULAR

El Jefe de 1a Oficma de Carga Regular no comunica a sus Jefes
de Scccidn los cambios ¥ nuevas disposiciones sobre el sis-
tema, lo que motiva, sepan o manifestado por el personal, que
tengan quoe enterarse por terceras personas, Jdehwendo recurrir al
Jefe del Departamento para notiticar la anomalia vy tecibir
instrucciones precisas sobre las drdenes que tucron giradas

OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS
Sc hizo saber a los auditores que fue claborada una cwrcular para
notiftcar a los CC. Delegados los requisitos necesarios para los
tramites, sin embargo, dicha circular no se ha turmado para su
autonzacidon y tramite correspondientes
RELATIVAS A RECURSOS HUMANOS
GENERALES DEL DEPARTAMENTO

Los sularios no corresponden a la capacidad de los empleados ni
al volumen de irabajo que realizan éstos
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4.2

4.3

Debido a la urgencia con que se c¢red el Departamento, fue nece-
sario disponer de empleados adscntos a diferentes areas para cu-
brir los pucstos vacantes, lo que redundd en la falta de prepara-
c¢idn ¥y capacitacidn del personal

Los empleados al ingresar al Departamento o ser cambiados a o-
tros pucstos dentro del mismo, no reciben instrucciones sobre las
funciones que van a desempefar

2.1.5 PROPUESTAS

176

1.1

1.2

1.3

RELATIVAS A ESTRUCTURA ORGANICA

Se propone la creaccion de una Estacion de Consulta que dependa
directamente de la Subjefatura del Departamento Con ésto se evita
el cucllo de botelln que representa la Oficina de Sistematizacion,
ya que el Departamento contaria con una pantalla para consultas
en ¢l Banco de Datos.

Para las Oficinas de Carga Regular y Carga Especializada se sugiere
que se integren de la siguiente forma:

a) Ventanilla Recepcion de Documentos, la cual tendra a su cargo
la 1ecepeidn de los tequisitos para realizar los tramites y la asig-
nacion de fechas a los mismos.

b) Ventanilla Entrega de Tramites, cncargada de entregar a los
mteresados la dictaminacion de los tramites y las ordenes de
cobro correspondientes a cada uno de ellos.

c) Ventanilla Entrega de Documentos en la cual se otorgaran los
permisos solicitados.

d) Mesa de Dictaminacién, mtegrada por los empleados con mayor
experiencia sobre los tramites para dictaminar sobre la proce-
dencia de las solicitudes.

e) Pull de Mecanbdgrafas, en el que se agruparan todas las mecand-
grafas de la Oficina, nombrando entre ellas a un Jefe que asigne
Yy supervise el trabajo

Para la Oficina de Asignaciones se proponen las funciones de entre-

E
X
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1.4

2.1

[S)
3

2.3

2.5

ga fisica de placas, reposicién de tarjeta de circulacion. placas y
permisos, asi como la tramitacion del canje de placas metalicas
y resello de autorizaciones.

Para la Oficina de Transportes Privados se recomienda la creacion
de una Mesa de Dictaminacion con las funciones sefaladas ¥ una
mesa para ¢l control de tramites forancos.

RELATIVAS A SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
GENERALES DEL DEPARTAMENTO

Se sugiere la instalacion de un Modulo de Informacion en ¢l Depar-
tamento, que onente a los interesados sobre 1a resolucion de sus
tramites v les entregue en forma gratuita cedulas de informacion
y sohicitudes para realizar el tramite.

A fin de muyjorar la informacion al publico deben ser colocados en
ventamilas, letreros que identifiquen a las musmas.

Se¢ recomienda ¢l establecimiento de un horano fyo de atencidn al
publico; sec propone que éste sea de 9:00 a 14:00 horas ¥ de 16:00
a 19:00 horas.

Para implementar un mejor control sobre la asignacion de placas se
proponc que ¢sta sea hecha por computalora, estableciendo para
ésto coordinacion con el Departamento de Planes y Programas,

Debe instalarse una Caja Recaudadora dz la Oficina Federal de
Hacienda en el mismo piso del Departamento de Servicios de
Carga, a fin de evitar a los interesados ¢l tener Que trasladarse a
otro piso a cubrir los derechos de cada tramite.

Se sugiere que sea efectuada una regularizacidon de los gestores, a
efecto de reglamentar su participacién en los trimites y ewvitar
situaciones anbémalas, basicamente el coyotaje.

Al efecto se propone autorizar a los mismos mediante una creden-
cial (forma propuesta) que podran obtener gratuitamente, cubnen-
do los siguientes requisitos:

— Carta Poder Notarial por cada empresa que represente.
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- ldentificacion.
— Registro Federal de Causantes

Se propone la desconcentracion de los Permisos de Carga Especia-
lizada, a fin de que los interesados que residen en ¢! interior del
pais pucdan reahizar el tramite en las Delegaciones de Autotians-
porte Federal, logrando con ésto aghzar Lo tramitacion v evitar
gastos de traslado innecesanos para los mtetesados

Con objeto de que el sistema propucesto funcione debrlarnente ¢n
cuanto a orgamizadaion, control y registro Je los triamites, no deberd
aceptarse que por medio de ardenes supertores se exonere al inte-
resado de cubrir tos requisitos estableaidos

El Sistema de trimite qque se suprere o8 presentado en el diagrama
correspondiente al Manual de Procedimicntos propuesto.

RELATIVAS A COMUNICACION

Al implantar algun sistema de trabmo o hacer cualquier modifica-
c10on a ¢éste, se debe comunicar a los empleados v resolver las dudas
yv/o problemas que se presenten.

Se propone que se tHleven a cabo juntas de los jefes con el personal
cuando menos una vez al mes, con ¢l objeto de que scan tratados
los problemas internos del Departamento.

Los empleados deben dingir sus quejas y sugerencias a sus jefes
inmediatos superiores, pura que por este conducto se hagan llegar
a los jefes indicados.

RELATIVAS A RECURSOS HUMANOS

Es necesario oque se cfectue una reubicacion del personal de
acuerdo a su capacidad y experiencia, a fin de contar con los
colaboradores idoneos que contribuyan a prestar un mejor servicio,
por lo que se propone que la Unidad de Organizacion y Métodos
efcctue el Analisis de Puestos requerido.

Es necesario capacitar al personal, a fin de (que conozca las funcio-
nes que tiene asignadas y la forma en que debe realizarlas, lo que
redundard en una mejor disposicidn hacia ¢l trabajo.

C
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ot g o arievpaainty

o~




Seminario de Investigacion Administrativa

4.3

4.4

Las Namadas de atencién a los empleados deberan hacerse en priva-
do, a fin de evitar resentimientos y actitudes nezativas hacia los
superiores, exceptuando aquellas faltas que deban ser Jel conoci-
miento de todo ¢l personal.

En caso de ser necesaria una persona para ocupar algun puesto
clave en este Departamento, se debe mvestigar st dentro de los
recursos humanos del mismo existe el candidato adecuasdo, antes
de acudir a otras drecas.

A fin de racionalizar ¢l trabajo. se sugiere que sra efectuado un
estudio del trabmo para distribuir las funciones del Denartamento
y e esta forma aprovechar adecuadamente los recursos tanto
fisicos como humanaos.

2 1.6 MANUAL DEL PROCEDIMIENTO PROPUVSTO
Arca: Subdireccion General de Concestones y Permnos

Depattamento de Seovictos de Cosga

Tedamvite: Autortzacion Provisional parn el Servicro de Cargo

Procedencta:

Responsable

Interesndo

A sahwettud detanteresado.
Activaidad

1.- Solictta en el Modulo de Intormacién, ubicado vn ot
Departamento de Servivio de Carpa. una sahenud
para wmiciar ¢! tramite scompanada de una céduta de
informacion que detalla ta patusalczd, sequisitos.
derechos v atea responsable para «afa trame

2.- Rucibe del Moduio de Informacion sohcritud del
trdmite ¥ cvdula de mnformagron.

3.- En base a la cedula Jde imformacion requisita ta soh
citud v procede a entregarta con los documenios
requetidos en ornginal ¥ topta en ta Ventandia Re-
cepetdn de Documentos.

Jefe de la Ventanilia 4. Recibe del interesado solicitud y documentos requce-
Recepceion de Docu- ridos en otiginal y copra.

Cw mentos.

S.- Etaborers ficha de control ¢n original ¥y unas copia,
mera que entregn at inweresado pma ser Bamado en
venranilla posteriormente.
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6.- Turna la sohicitud y documentos requeridos en ori-
ginal y¥ copia ¥y el original de la ficha de control a i {P’
Mesa de Dictaminacion :

e}
}
Mesae de Dictaminacion 7.- Recibe soltcitud, ducumentos requeridos en original .

y copia y el onginal de ta ficha: revisa que tos ducu:

mentos presentados por ¢l intetesado sean los ands-

cados en los sequisitos ¥ coloja wornginales con co-

plas.

T 7.1 En caso de qgue falte algun documento elaboarn en '
orlginal 1a cedula de requisitas tattantes ¥ la ancxa :

a los documentos, turnandolos s la Ventanillia Fa-
trega Jde Tramite

7.2 Silos documentos son los ¢coftectos ¥ Ias copias son
. tax correrpondicntes, hrma de vontformedad v los

tuina ada Ventanilla Enuega de Tramites

s = <

Jete de la Vontamilia 8 - Recibe ta documentacion dictamnads v ¢n bake o
Enttogn de Tramiates. ta fhicha de contral llama al intcresado o ventandia
Inteiesado Q- Sc presenta en ta Ventanilla Fatrega de Tiamites v

entrega su ficha, muisma que conserva el Jefe de
Ventanilla

'

{

[ Jefe de la Vontanslia 9.1 Sy los documentos son dictaminados romo mcom- !
Entrega de Documentos pletos se e vantiegan al inteseasado con la ceduls de i

1equasitos faltantes pata qUC 1CINCIic su ramitacion _

con la documentacion cotreces )

9.2 Sita documentacion es dictaminada como colrecta
procede a elaborar talon de control, el cual contione

tres apartados:

1) Conttol interno.

2) Estacion de Consulta
3) Solicitante.

~ 9.2.1 Recaba en los tres apactados firma del interesado.

10.- Archiva la ficha de control.

11.- Entrega al interesado originales de 1los documentos
ptesentados y tercer apartado del talén de control.
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C

Jefe de ta Oticing.

Yelfe det Pullt de

f‘ K Mecandgrafas

MecanoOgafa de
Relaciones

Jefe del Pull de
Mecandgratas.

Jefe de la Oficina

Jefe del Pull de
Mecanobgiafas,

12.- Abre cexpediente del interessdo que contendra co-
pin de los documentos presentados, solicitud del
tramite y dos apartados del talon de contiol,

13.- Tuina ¢l expedrente al Jefe de 1a Oficana.

14 .- Recibe ¢l capediente fevisando que la documenta
c1on sea taandicada en Yo requisitos

14.1 Sy no esta correcta la tusny a2 ta Mesa de Dictaming:
cton para gue ¢s1a tegrese al nteresado saobcostud
y copta de los documentos Mresentados y o3 la
Ventanslla  Recepoion de Dolumentos tos dos

apartados del tatan do contia!
14.2 St la documentacion osta coticcia, turna ol ox-
pedicnte at Jete del Pull de Mecanografas para que

elabore relacion.

15.- Recibe eapediente y 1o turoa o la mecanografa

encargada de relactones

16 - Recibe ¢l eapedientv con la dotumentacton v «labo
en telacton en onrginal v copra

17.- Tuina In documentacion al Jefe de "tecanogratan

18 - Recibe ¢i eapediente con la documentacion v la
selacidon en onginal ¥ copta revisan 3o que oste bien
ciaboinda.

18.1 St 1tene cerores da tegresa para su cofreceion

18.2 S1 no twiene errores turna la telacion en otigmnal v
copia al Jefe de 1a Oficina

19.- Atchiva ta copia de Ila relacion de documentos

20.- Fuuma ¢! otiginal de la telacién y 1a turna al Jefe
del Pull de Mecandgrafas.

21t.- Recibe ta relacion firmada y la anexa al expediente

con toda la documentacidén, turnandolo sl Subjefe
del Departamento.
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Subjefe del
Departamento.

Estacion de Consula.

Subjefe del
Dopartamento

Jefe de la Oficina

Jefe del Pull de
Mecandgeatas

Mecandgrafs encargada
de Osdenes de Cobio

182

22.-

26 -

27 -

28 -

29.-

30.-

31.-

Rectbe el expedicnte con §a copia de los documen-
tos requersdos, fa solicitud, dos apartados del talon

de conttal ¥y onganal de ta relacion.

Archiva el original de o relacion vy tuina el expe-
diente a ta Lstacedn de Consults

Recibe vb capediente con oy documenios reqgue-

ridos.

Archiva of taldon e conttol que ©s Pata uro 1INICING

de fa estac1on

Rastrea antecedentes de ta Jocumentacion » dacta-

minasi el vehiiculo Gieae 0 no antecedentes

Si tene antecedentes, vlabora dictamen v antece-

dentes del selitculo y o aneva ala Qocumaniavian

S1 no tivne anteccedentes aplica vl acto “sin antece-
dentes™ a ta sohcituad v oal talon de controb interno

ndmero uno

Tutna los expedioentes con o sin antecedentes al

Subjete ot Departamento

Recibe los expedicntes v 1lox tutna al Jele de ia

Ohicinn

Recibe los expedientes ¥ tevisa cuales tienen

anteccedentes

Los eapedientes que ticnen antecedentes los envia
ala Ventanilla Entrega de Documentos

Los expedientes que no tienen anteccdentes {o»
tutna al Jefe det Pull de Mecanografas para gque
claboren orden de cobro

Recibe Jos expedientes y los turna a la mecand-
grafa encargadn de ordenes de cobro.

Recibe ¢l expediente y procede a elaborar orden
de cobro en original y tres copias.

c
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Jefe del Pull de
Mecanébgrafas

Jufe de ln Ventanilla
Entrega de Documentos

Interesado

Jefe de 1a Ventanilla
Entroga de Documentos

Interesado

Caja Recaudadora
de la Oficina Federal
de Hacienda

32.-

33.-

334

33.2

34.-

36.-

36.1

36.2

37.-

38.-

Turna cl expediente con Ordencs de cobro en
original y tres copias al Jefe del Pull,

Recibe expediente con 6rdenes de cobro en
original y tres copias y revisa si esta bien ela-
borada.

Si ticne errorcs sc FEgresa para su correccion.

Si no tiene errores turna e expediente con ia
orden de cobru en original ¥y tres copias al
Jefe de la Ventanilla Entrega de Documen-
tos.

Recibe oxpediente ¥y e¢n base al talén de con-
trol nimero uno lamau al interesado

Se presenta con su talon de control namero
tres a la Ventanilla Entrega de Documentos.

En base al talon de control presentado revi-
sa si el tramite ticne antecedentes o no.

Si tiene antecedentes le entrega todos sus do-
cumentos junto con ¢l dictamen de antece-
dentes del vehiculo.

St no ticne antecedenteos entrega al interesa-
do Ia orden de cobro ca original y tres co-
pias.

Recibe la orden de cebro y se presenta en la
Caja Recaudadora de la Oficina Federal de
Hacienda para cfectuar ¢l pago correspon-
diente.

Recibe la orden de cobro en original y tres
copias, las sella ¥y se Queda con las dos Glti-
mas copias, entregando al interesado ¢l ori-
ginal y la primera copia.
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intercsado

Ventanilla Entrega
deD ocumentos

Jefe det Pull
de Mecanografas

Mecandgruta de Formas

Jete det Pull de
Mccandgratas

184

9.

43 .-

48,

a4s5.1

45.2

Recibe original ¥y copia de la orden de co-
bro y presenta la copia en ta Ventanitia En-
trega de D acumentos.

Recibe orden Je cobra con la cortificacion
de pagado y la anexa al expediente, mismo
que turna al Jefe del Pull de Mecnsaografas
para que elaboren ta Autorizacion Provisio
nal

Recibe el capediente ¥y lo turna a la mecas

nogeafa encsrgada de formas

Recibe ¢l cupcdicnte con copea de los do-
cumontos regueridos, sobicitud, tafon de
control namcro uno y copis de la orden
de cobro.

En base a ls documentucrion clabora la A
torizacion Provisional pars cl Servicwo Pa-
blico Fedetul Jde Carga (forma D GAF.33 )
en onginal y dos copias

Una ves claborada la Autoritacton Prove
sional ia anexa al expediente ¥y ta turna at
Jefe del Pull de Mecanbgratas

Recibe expediente de n mecanografa de
formas con los documentos del interesado
Y la Autoiizacion Provisional en otiginal y
dos copias., verificando si esta correcta la
mecanografia de la Autorsizacion Provisio-
nal.

Si la Autorizacion Provisional no esta co-
rrecta la regresa a ta mecandgrafa de for-
mas para que la corrija.

Si e¢sta cortecta turna el expediente con
Is documentacidon del interesado y la Au-
torizacion Provisional en original y dos
copias al Jefe de la Ventanilia Entrega de
D ocumentos.
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Jefe de la Ventanilia
Entregs de Documentos

Jefe del Pull de
Mecanografas

Mecandgrafs de
Relaciones

Jefe del Pull de
Mecundgrafas

Jefe de la Oficina

Subjefe del
Departamento

Jefe de la Oficina

46 .-

47.-

48 -

50.-

52.-

55.-

Recibe del Jefe del Pull de Mecanografas cl expe-
diente ¥y Avtoriracion Provisional en ornginal y
copias, ptoccdiendo a recabar en clla firma de!
interesado.

Envia ¢l expediente con la Autonizacion Provisio-
ne! firmada por c} interesado ol Jefe del Pull de
Mecandografas,

Recibe el expedicnte con toda la Jocumentacion
y lo turna a la mecanogralfa encargada Jde relacio-
nes.

Recibe of expediente con Ia Jocumentaaion del
interessdo y celabora relacion de los expodientes
que van a pasar & fauma del Subjefe del Departa-
mento en original ¥y una copa.

Envia al Jetfe del Pull de Mecanagrafas los expe:
dientes con lu relacion de los miismos en original
Yy unun copia.

Recibe los expodicntes con 1elacion Jde los mis.
mas cn oariginal ¥ una copis y los turna al Jefe
de 1a Oficina.

Recibe del Jefe del Pull de MecanOgiafas los ex-
pedientes con retacion en odiginal v copia, pro-
cediendo a fiamarla ¥ a turnar los expedientes
con ia selacion en original ¥ una copis al Subjefe
del Departamento.

Recibe del Jefe de 12 Oficina los expedicentes con
copia de los requisitos, solicitud, taldn de control
namero uno, copia de la orden de cobro, Auto-
rizacion Provisional en onginal y dos copias y 1a
relacion de documentos en original y una copis.

Firma copia de la relacion y se {o entrega al Jefe
de 1a Oficina.

Recibe la copia de la relacion firmada por el Sub-
jefe del Departamento.
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56 .-
Subjefe del Departamento 57.-

57.1

5§7.2
Jefo del Doepartamento SRB.-
Subdirector General 59..

60.-
Subjefe del Departamento 61.-

62.-
Jofe de Oficina 63.-
Jefe de la Ventanilla 64.-
Entrega de Documentos
Interesado 65~
186

Atchiva copia de la relacion.

Revisa que toda la documentacion esté

correcta 'y completa.

incompleta o no estd correcta s re-
Jefe de la Oficina para modifi-

Si esta
gresa al su

cacion.

cxth
fos expedicntes al Jefe

Si la documentacion
pleta
partamento.

corrects y com-

turna del De-

Recibe del
cexpedicntes,

Subjefe del Departamento los
firma y los envia al Subdbdi-
rector General para su asutorizacidn.

Recibe del Jofe del Departamento de Ser-
vicios de Carga los expedientes para su au-
torizaciéon.

los

Firma de autorizado y los entrega al Subje.

fe del Departamento de Servicios de Carga.

Recibe de 1a Subdircecion General los expe-
dientes autorizados.

Sopara la relacion de los expedicntes y la ar-
chiva, turnando la documentaciéon al Jefe de 1a
Oficina.

Recibe los expedientes autorizados y los en-
via al Jefe de la Ventanilla Entrega de Docu-
mentos.

Recibe del Jefe de la Oficina los expedicntes
autorizados.

Se presenta on la Ventanilla Entrega de Do-
cumentos con su talén de control nimero
tres y 1o entrega alEncargado de la Ventanilla.

{;
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Jefe de la Ventanilta 66 .- Recibe el taldon de control numetro tres y recaba
~ Entregn de Documentos acuse de recibo del intercsndo en las dos copias
{ ,) de la Autorizacion Provisional, entregandole el

original de ésta ¢ indicindole que debera presen:
tarse ¢n un plazo no mayor de 180 dins a recoges
1a tarjeta de circulacion gue funge como auto-
rizacion definitiva,

67.- Turna sl Archivo General del Departamento ex-
pediente Jde! tramite con la siguiente documenta-
cion:

— Copia de los requisitos solicitados,

— Solicitud del tramite.

~ Talon de control nimero uno

— Copia de la orden de cobro.

— Copia nomero uno de 1a Autorizacion
Provisionat

68.- Turna la copia numero dos de ln Autorizaciéon
Provisional a 1a Estacion de Consulta, que se en-
cuentra ¢n ta Subdireccion Geneoral Técnica para
que continue ¢l tramite.

2.1.7 FORMAS PROPUESTAS

Credencial para Gestores

— Taldn de Control

—  Solicitud de Tfamite

— Relacidén de Documentos Faltantes

( - — Cédula de Informacidon
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SIMBOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO PROPUESTO

MODULO DE INFORMACION INTERESADO

SOLICITUD

RELACION DE ENVIO
DE DOCUMENTOS

CEDULA DE INFORMACION

CONECTOR

REQUISITOS DICTAMEN DE

ANTECEDENTES

iyl

i,
e

FICHA DE ATENCION

MICROFONO
AL PUBLICO

DECISION
ORDEN DE COBRO

OPERACION

RELACION DE DOCUMENTOS
FALTANTES

ARCHIVO

Ul

CAJA
L. RECAUDADORA

TALON DE CONTROL

:

EXPEDIENTE

o\

SELLO

C:) CAJA NEGRA

AUTORIZACION PROVISIONAL
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F
OEPTO. DE SERVICIOS DE CARGA
OFICINA DE CARGA REGULAR

Anole cioramante su nombre y ¢ de le
GRIesa QuUe represento.

DEPTO. DE SERYICIOS OE CARGA
OFICINA DE CARGA REGULAR

Anste cioromente e nombre y of de o
Ggress QU repressnio.

e a) M
s -
Follo | | 1111 FohuLU.LJ}ﬁ FO“L_LL.LLD
S.C.T. D.G. A, S.C.T. 0.G.AF. S.C.T. D.G.A.F.

DEPTO. DE SERVICIOS DE CARGA
OFICINA DE CARGA REGULAR

Anofs ciaramente s nombre y el de fo
ompresa que represents,

CONTROL INTERNO

SISTEMATIZACION JI INTERESADO y

SCTDGAF.

DIRECCION GENERAL DE
AUTOTRANSPORTE FEDERAL

LA PRESENTE ACAEOITA COMO:

cLave EMPRESA QUE REPRESENTA-

YALIDA

FOTO0

AUTORIZ0
C. DIRECTCR GENERAL

CEISTON ALC,
OONICILIO, 708 U Ako
[T R1) D
weo O
REC WS ___ ' Y D
A\LE B D

FIRMA DEL WITIAZSADO

FORMA DGAY
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DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL
SUBDIRECCION GENERAL DE CONCESIONES Y PERMISOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA

SOLICITUD PARA TRAMITE DE

CLAVE DE LA EMPRESA

I- CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

R.F.A. et i e e - = NO. DE MOTOR

FACTURA__ ____ ... e PLACA . __DELBIENIO___
MARCA__ _ _ . . Lo eMODELO_ . .
CLASE _ . ... .. L TIO —
CAPACIDAD . ... . ...FRENOS__ _ . __

COMBUSTIBLE __ _ . . L. S

H.- DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE DE LA EMPRESA R -
DOMICILIO . .. —— e e -
NOMBRE DEL TITULAR DE LA AUTORIZACION
NOMBRLE DEL PROPIETARIO DEL VEHICULO____
CLASE DE SERVICIO e e

APROBO,

ORDEN DE COBRO FOLIO NO.

DGAF-33 FOLIO NO. -

NOTA: SE HACE DEL CONOCIMIENTO DEL INTERESADO QUE SI1 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 SOLICITANTE.

DGAF-15




DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL
SUBDIRECCION GENERAL DE CONCESIONES Y PERMISOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA
OFICINA DE CARGA REGULAR

RELACION DE DOCUMENTOS FALTANTES EN EL TRAMITE DE:

A continuacion se senalan con unis X los requisitos faltantes en su tra-

mite, los cuales deberd reponer a fin de continuar ¢l mismo

~
~emes s~ -~

— o~~~ o~~~

E ~—
e N

N

e N e Nt N

Solicitud dirigida al Director Generat

Original de la Tarjeta de Circulacibn o Autorizacion Provisional (for-
ma DGAF-33) anterior.

Certificado del Registro Federal de Automaviles (o solicitud).
Factura, Carta Factura o Contrato de Compra-Venta,

Carta de aceptacion del nuevo socio.

Carta de renuncia del socio anterior

Acta de nacimiento.

Cesion de derechos notarial,

Visto bucno del Departamento de Socicdades.

OpiniOn favorable de ta Camara Nacional de Transportes y Comunica-
ciones.

Certificado de Peso y Dimensiones.

Carta de aceptacion de la empresa.

Carta de retiro de la empresa a que pertencce.

Baja original.

Placas.

Forma DGAF-32 para confrontar ruta.

Certificado d¢ No Infraccion.

Foto copia de la Tarjeta de Circulacidon o Permiso extraviado.
Aviso de cambios o modificaciones hechos al vehiculo.

OBSERVACIONES:

ELABORO




DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPOPTE FEDERAL
SUBDIRECCION GENERAL DE CONCESIONUS ¥ PERMISOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA
OFICINA DE TRANSPORTES FRIVADOS

O RELACION DE DOCUMENTOS FALTANTES EN EL TRAMITE DE:

A continuacion se seftalan con una X los requisitos faltantes on su tramite, los
cuales debera presentar para poder continuar con ¢i mismo

Solicitud firmada por ¢! propretatio o apoderado

Carta Poder

Factura, Cuarta Factura o Contrato de Compra-Venta
Certificado del Registro Federal de Automoviies (o Solicitud)
Tareta de Cuculacion

Ultimas Declaraciones dei pago de tos Imouestos solire s Renta © Ingre-
s0s Mecantiles

Permiso onginal

Certificado de Peso y Dimensiones

Aviso de cambro de motor

Certficado de No Intraccion

Registro Federal de Causantes.

Identiticacion del promovente

o~~~ o~~~
e N N e

o~~~ -
R )

OBSERVACIONES

ELABORO

i . - z -




RELACION DE DOCUMENTOS FALTANTES EN EL TRAMITE DE:

( ) Lsentura Constitutiva

( ) Visto bucno del Departamento de Sociedades

( ) Acuse de Recibo del Departamento de Sociedades

( ) Fianza

( ) Sohicitud pot escnito

( ) Opiion tavorable de ta Camara Nacional de Transportes y Comumcadiones
( ) Facrury, Carta Factura o Contrato de Compra-Venta

( ) Certiticado del Registro Federal de Automosiles o Solicitud

( ) Acta de Nacimiento del propictatio

{ ) Onginal de fa Tageta de Circulacion o dei Pernmiso Provisionat (DXGAFE-33).
( ) Ceston de derechos ante Notano o ratiicacion de ta tirma det cedente ante Notatid
( ) Factura debidamente endosada

( ) Carta de aceptacion de ta empicesa

( ) Acta de Asamblea o Carta Compromiso

OBSERVACIONES:

A continuacion sc seftalan con una X los requisitos taltantes en su tramite, los cuales
debera presentar para poder continuar con el mismo

SUBDIRECCION GENERAL DE CONCESIONES ¥ PERMISOS

DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA
OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA

ELABORO




DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL
SUBDIRECCION GENERAL DE CONCESIONES Y PERMISOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA
OFICINA DE CARGA REGULAR

CEDULA DE INFORMACION

El Servicio de Carga Regular se¢ cfectua para ol transpotrte, en suta fja, de cualguier
tipo de mercancias a excepeion de aquélins que por sus caracteristicns requieren de manejo
especial  Para la autorizactén de este seniacio se requiete que et solicitante sca mexcano por
nacimiento y forme parte de una socsedad.

TRAMITES

ALTA - So cealiza a solicitud del mteresado pars qucar en of Servicio de Carga Regular un
vehiculo.

REQUISITOS
El interesado debera presentas en original y una copia los siguientes documentos:
) Solicitud,
b) Acta de Nactmiento del interesado.
c) Visto bueno del Departamento de Sociedades de esta Subdireccion Generatl,
d) Factura, Carta Facturn o Contrato de Compra Venta debidamente fegalizados.

) Cettificado del Registro Federal de Automoviies (Tarjeton) o sohicitud det
mismo a nombre detnteresado, seltada pos et Registro

) Autonizacion de Peso vy Dimenswones vn caso Jde que ¢l sehiculo eaceda la capa-
cidad de doce roneladas

g) Rutn autorizada (forma DGAF-32)
‘.

h) Carta Poder Notanal st quien efectun ol tramite no es el propictatio de!
vehiculo

DERECHOS:
TRACTOR $ 400.00
CAMION § 400.00
REMOLQUE $ 150.00

SEMIRREMOLQUE $ 150.00




CAMBIO DE VEHICULO - A eof de i ia tituch del vehiculo sefialedo an ¢l
pormiso.
REQUISITOS:

El inteiresndo debera presentar en original y copia los siguk doc

&) Solectiud

b) Tarjets ae Cuculactdn que funge como aotodizacion definttivs O Autotizscion
Piovisional (forma DGAY-33) eu onginal

¢) Factuis, Carta Factuia ¢ Contratao de Compre-Venta debsdament» jegalizados

d) Ceitificedo del Regiztio Foderal de Automoviiea {Tarytén) o sobcitud del mmmo
uaombue dol interessdo, seliada pos el Registio

) Aurtonzzeton de Peao y Dimensoncs en caso de que o) vohiculo exccds la capacided
de dove toncladns

f) Carts Poaer Notatiai 3t Quirn efectus »! (rAmiie no os ot propwctaric del vehicuio
DERECHOS § S0 00

BAJA - Bl trdmite sc sealaza cosndo et interenado dewea cancelan deflnfttveamonte su Peramo
pais un vehiciio cn <1 Servicio Pablc Fodaral de Catga Regular.

REQUISITOS:

Elintrrcando deberd presenias ios g doc

#) Sciicitud en onginal y copia

b) Taspsie de Circutacion o Autorizacsdn Provisona: (forma DGAF-33).
¢) Fiscas Metilicas de Indentify o spondientes » Is sutovixaciba.

DERECHOS: EXENTO

MODXFICACION DE TARJETA DE CIRCULACION.- Ea los casos ea Que ol computadon
haya registtndo datoe e11dncos on s Tarjeta de Circulacibe o on Jos casos de modificacion de
IULa POt CONYENiOs O sumento de ramales.

REQUISITOS:
i do deberd p Jos sigut &
8) Dictamen favosable emitido por 1s Subdi ia G 1 Técnk
) Tarjeia de Circulacibn o Autorisacibn Provisionsl (f DGAF-33).

<) Ruta awtorizada (forma DGAF-33).
DRRRCHOS:
— Por modificacibn sa I ruts § S0.00
— Por del Comn, der: EXENTO




R

:TRANSFERENCIAS - A solt d del int do para cedet ante esta Divecciba 1os derechos
del Permiso que explota.

C‘ REQUISITOS:

El intoiesedo debetd presentar ¢n criginal y copis los mgutentos documenton:

a)
b)

<)

d)
<)
n

Solicitud.
Carta de renuncis a 13 s0ctcdad a ta Que pertonecia e} transfasence.

Caria dn la smpiesa sceptando sl nnucvo MOCM, GQuirn tocibe jos dmechos de ia tzany
fewencta

Cestin de derechos notaial.
Visto bueno del Degsztamento de Sociedades
Tazjeta do Tiscuiacion 0 Autonzacidn Provisionat (forma DGAF-33)

DERECHOS § 50.00

e e AT



DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTFE FEDERAL
SUBDIRECCION GENERAL DE CONCESIONES Y PERMISOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA
OFICINA DE CARGA ESPECIALIZADA

CEDULA DE INFORMACION

Ll Servicio de Cargn Expecializada compiende ol transporte en tow caminos de jutwdic:
c16n tederal de vehiculos de dos v ties ¢jes que han sido adaptados pata algin tipo especifico
de ¢niga, ejemplo: vehiculos Gpo tanque para vansporte de tiquidos, sehicutos refigerados
para el transporte de maniscos, etc Es auvtornzado a cenipresat 3y a personas fisicas de natursiera

mexicann

ALTA -
servicio

Se tcaliza a sobcitud del interesado pata mwiar un ‘whiculo en 'a prestactaon de oste

REQUISITOS:

Elmteresado debera presentar en ongimmal y copia 10s siguirntes documentos:

-

a

b)

<)

d)

)

8)

h)

Solicrtud.

tactura, Catta bFactura, o Contiato de Compra-Venta debidamente legalizados a
nombre del mteresado.

Cettificado del Registio Federal de Automavites (taryetdon) o sobicitud del muamo a
nombre Jel antcresado, seltado por o1 Registro

Autorizacion de Peso vy Dimensiones

Fianza.

En caso de empresas, deberan presentar:

-~ Escritura Constritutiva.

— Visto burno del Departamento de Socicdades

Lo caso de personss fisicas:

— Acta de Nacimiento.

— Registro Federal de Causantes

En caso de Ia especialidad de Productos del Campoe No Efaborados ¥y Animalos:

— Autornizacion de la Contederacion Nacional Ca npesina.

— Constancia de Ejidatario cxpedida por el Comisario Ejidal o Prestdente Municipal
correspondiente a su domicilio.

Carta Pode: Notanal si quien efectia el tramite no es ¢l propictario del vehicuto.

DERECHOS $ 400.00

CAMBIO DE VEHICULO.- Para efectuar la sustitucion del vehiculo seilalado en el Permiso.

REQUISITOS:

El interesado debera presentar en original y copia los siguientes documentos:

R P — L S ———




L.

~

Solicitud. [

b

~

Tarjetn de Crrculacion o Autorizacion Provisional (forma DGAF-33)

¢) Factura, Carta Fartuta o Contiato de Compra-Venta del nuevo sehiculo debuda-
mente fegalicado y a nombre del interesado

d) Certificado del Registto Federal de AutomOsies (tageton) det nuevo vehiculo o '
solicitud del mismo a nombre del intetesado, seltada por et Regintro

¢) Autorizacion de Peso vy Dimensiones
) Catta Poder Notatsal sy quien efectia of tramite no es ¢! propictano Jdel vehiculo.
DEFRUCHOS § s¢.00

INCORPORACION A EMPRESA. Fate t(tamite se realiza cuando una persona fisica con Per-
misos en Carga Especializada desen formar patte de una empresa integeada para cste servicio

REQUISITOS:
Ll interesado debeni presentar en onginal y copin Llos siguicnies documentos:
a) Solicitud.
b) Cacta de aceptacion de ta cmpresa a o que se incoipora

c¢) Visto bueno del Deparctamento de Sociedades

d) Targeta de Cuculicion o Autorizacion Provissonal (forma DGAE 3 3).

DERLCHOS $ 50.00
BAJA:

A solicitud del interesado para eancelar definttivamente su permno para que un vehicu-
lo preste el servicio de Cargn Especiahizada

REQUISITOS: u o P
Elinteresado debera presentar:
a) Solicitud en onginal ¥ copia.
b) Taneta de Circulaciéon o Autotizacidn Provisional (forma DGAF-33).
¢) Placas metalicas de identiticacion corresponicntes a la autorizacion.

DERECHOS: EXENTO




DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSIPORTE FE

SUBDIRECCION GENERAL DE CONCLSIONES Y §

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA
OFICINA DE ASIGNACIONES

CEDULA DF INFORMACION

En estn Ofictng de tealizan lox trimites complementarnios del Seevicio de Caiga, tales
como reposicion de autonizaciones vy placas. Asimiamo los tramites de Canje Jde Placas Meta-
ticas y Resello de Autonzaciones para cads bieno.

REPFOSICION DE UNA O DOS PLACAS - Para sustituis &l interesado la (8) placa (3) que
haya (n) sido extraviada (s), tobadn (8) 0 se encuentoe (n) detenorada (s)

REQUISITOS
El interesndo debeti presentar:
a) Solicitug
b) Tarjeta de Circatacion o Autonzacion Provisional vigente (forma DG AF-33)

€) Acta levantada iante ¢l Agente del Ministersio Publico en caso de robo o extravio
de Ins dos placax.

d) Placa (s) metalica (3) ¢n caso de reposicion por detettoro

¢) Cedtiticado de No Infraccion sabre ta (s) pdaca (s), cxpedido por et Depaitamento
de Supervision, Oficina de Sanciones (Cugenta 197, 20 Piso)

DERECHOS:

— Por seposicion § £0.00

- Multa pos extravio o robo de una placa 3250.00

— Multa por extravio o robo de dos placas $500 00

REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION O DE AV TORIZACION PROVISIONAL -

A' solicitud de! interesado para que 1o sea sustituida su autonzacion en caso de 1o0bo 0 extrs:

viOo.
REQUISITOS:
El interesado deberd presentar los siguientes documentos:

a) Solicitud.

b) Copia fotostitica del Permiso extriaviado. En caso de no contar con éste aporiar
los datos en la propia solicitud.

c) Certificado de No Infraccidon sobre el documento a reponer, expedido por el De-
partamento de Supervisién, Oficina de Sanclones (Eugenia 197, 20. Piso).

d) Carta Poder Notarial si quien efectia el traimite no es ¢l propietatio del vehiculo.




DERECHOS:
-~ Porteposicion $ 50.00
— Multa pot extravio $$00 .00
REPOSICION DI PELRMISOS DE TRANSPORTE PRIVADO

- A solitud del interosado on
tos casos de uxtiavio del Permiso

REQUISITOS:

El interesado debera presentas en onsginal y copias
a) Solcitud
b)

Certtticado de No Intraccion sobee el Permoo, eapedido por o Depastamento de
Supeivision, Ohicina de Sanciones (Kugeria 197, 20, Piso).

<)

Cuacta Poder Notncial ai quicn ¢fectiia ¢l tramite no ex ¢l propectano del vehiculo

DERECHOS:
- Repoaatcion $ S0 00

~ Multa por sxtravio $100.00




DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSFORTYE FEDERAL
SUBDIRECCION GENERAL DE CONCESION Y PERMISQOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CARGA
OFICINA DE TRANSPORTES PRIVADOS

CEDULA DE INFORMACION

Los permisos de transportes privados autorizan a2 personas fisicas y moralos s trans-
portar en vehiculos de su propiedad, a través de los caminos Jde jurisdiccion federal, efec-
tos que estén dentro de su giro comerciat ¥ que scan Jde su propiedad. Asimismo autori-
zan ¢l transporte de petroleo y de explosivo, previa autorizacion de Petrdleos Mexicsnos
y de 1a Secretaria de la Defensa Nacional respectivamente.,

Los permisos tienen una vigencia Jde dos sdos, al término de los cuales deberdn ser
renovados,

TRAMITES
ALTA.- Se realiza solicitud del interesado para obtener un permiso de transporte privado.
REQUISITOS:
El interesndo debers presentar en original y dos copias los siguicntes documentos:
a) Solicitud firmada por el propietario o ¢l representante logal.

- b) Factura, carta foctura o contrato de compra-venta o de arrendamiento do Ia
‘ . unidad, debidamente legalizados y el Gltimo con clausuls de opcion de compra.

c) Certificado del Registro Federal de Automaviles {Tarjetdn).o solicitud del mis-
mo a nombre det propiotario, scllada por ¢l registro.

d) Tarjeta de Circulacion s nombre del propietario.

Certificado de Peso y Dimensiones si cf vehiculo excede ia capacidad de 12 tone-
Iadas.

e

~—

f) Constancia de 1a Oficina Federal de Haciends de la jurisdiccidén del solicitante,
con los siguientes datos:

1) Actividad del solicitante, ennumerando los productos o mercanciss con los
que comercia.

2) Capital declarado.

3) Ndimero del Registro Federal de Causantes.

4) Registro del (os) vehiculo (s) en los libros de contabdilidsd o forms de aper-
tura en su caso.

g) Ultima declaracion del impuesto sobre Ia rents o aviso de iniciacidn de operacio-

nes.
C h) Ultima delcaracion del impuesto sobre ingresos mercantiles.
- NOTA: Si el solicitante es ejidatario deberd presentar, en lugar de este requisito,Constan-

cia del Comisnriuqo Ejidal o Presidente Municipal correspondiente a su domicilio.

o ot




CAMBIO DE VEHICULO.- A efecto de sutorizar Ia sustitucion del veliiculo sefialado en ol
permiso.

REQUISITOS:
Elinteresado debera presentar en original y copis los siguientes documentos:
a) Sohaitud.

b) Tarjeta de Circulacion que funge como autotizacion delinitiva o Autorizacion
Provisional (foria DGAF-33) en orntginal

¢) Factuta, Carta Facturs o Contrato de Compra-Venta debidaments legalizados.

d) Certiticado det Registrto Federal de Automoviles (Taneton) o sohcitud del mismo
a nombie del interesado, seliada por el Regustio

¢) Autarizacion de Peso y Dimensiones cn cavo dr que el vehiculo exceda 1a capacidad
de doce tonelndas.

) Carta Poder Notarial st quien efectua ol tramite no cs ol propietario del vehicuto.
DERECHOS S 50.00

BAJA.- El tramite se tealiza cuando ef interesado desca cancelar definitivamente su Permisso
parn un vehiculo en ¢t Servicio Pliblico Federal de Carga Regutar.

REQUISITOS:

El interesado debera presentar los siguientes documentos: g{
a) Solicitud en original y copia.
b) Tarjeta de Circulacion o Autorizacion Provistonal (forma DGAF-33).
¢) Placas Metalicas de Indentificacion correspondientes a 1a autorizacion.
DERECHOS: EXENTO
MODIFICACION DE TARJIETA DE CIRCULACION.- En los casos en que e} computador

haya registrndo datos errdoneos en Ia Tarjeta de Circulacién o en 1os casos de modificacion de
1uta por convenios o aumento de ramales.

REQUISITOS:
El interesado debera presentar Jos siguientes documentos:
a) Dictamen favorable emitido por 1a Subdireccién General Técnica.

b) Tarjeta de Circulacidn o Autorizacion Provisional (formi DGAF-33).

¢) Ruta autorizada (forma DGAF-32).

— Por modificacion en la ruta $ $0.00

— Por errores de! Computador: EXENTO

SN
. DERECHOS: @ .

g




S TRANSFERENCIAS .- A solicitud del intetesado para ceder ante esta Direccion los derechos
del Permiso que explota.

REQUISITOS:
C' : El interesado debera presentar en original y copia los sigutentes documentos:
a) Solicitud.
b) Carta de 1enuncia n la sociedad a 1a que pertenecia ol transferente.
c¢) Carta de la emipresn sceptando al nueve soclo, gquien tecibe los derechos de 1a trans-
ferencia
d) Cesion de derechos notarial.
¢) Visto buceno del Departamento de Socicdades
f) Tarjeta do Circulacion o Autorizaciéon Provisional (forma DGAF-33)

DERECHOS $ 30.00




‘Seminario de Investigacion Administrativa

[S)

.2 AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA A LA OFICINA DE
SANCIONES

2.2.1 MARCO DE REFERENCIA

EFn cumplimiento Jde las funciones que tiene asignadas, la Direccion
General de Autotransporte Federal cuenta dentro de su estructura orpanica con
la Policia Federal de Caminos, cuya principal funcion es vigilar los cannnos de
yurisdiceion federal para parantizar la sepundad de los usuarios, sancionando a
los conductores que violen las disposiciones legales ea materia de transito de
vehiculos y a los concesionarios vy permmisionarios que no cumplan las leyes y
reglamentos que repulan ol tuso y explotacion de tas carreteras federales

Como resunitado de estus actividades son formuladas Iss constancras
de infrauccion en las que se asientan los articulos violadoes en base & los cuales
sSC asignaran las sanciones conrespondientes

Estas funciones dan crnmen o la Oficia de Sanciones, subordinada al
Departamoento de Supervision de ta Subdiecaidn General de Operacion y que
de acuerdo at Manual de Organizacion de ia ireccion General Jde Autotransporte
Federal tiene a su cargo:

C * Llevar el registro y control de das boletas de infracaian, placas y
documentos recogidos comao garantia de mfracciones
Calificar las infracciones levantadas por violaciones a las leves y
reglamentos de la materna.
Acordar con tas autoridades superiores sobre la solicitudd de cance-
lacion o reduccion de sanciones
Consignar para su cobro a la Oficina Federal de Hacienda que
corresponda, las infiacciones que no hayan sido pasadas en un
término de 30 dias a partic de la fecha en que fueron formuladas.
Expedir Certificados de No Infracciéon a fin de que los intercsados
puedan solicitar la reposicion de documentos extraviades o des-
truidos
Expedir Ordenes de cobro y formular relacion de ordenes de
cobro pagudas.”™

Considerando las disposiciones precedentes, Ia Oficina de Sancioncs
cuenta con la estruclura organica seialada en el Organograma 2.3 y con las
siguientes funciones para cada drea.

( Seccion Ventanilla
— Recibir, registrar y archivar los folios de infraccién y documentos
en garantia que son enviados por la Policfa Federal de Caminos

: 188
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Método de Evaluacion Administrativa para cl Sector Publico

y los Inspectores de Vias Generales de Comunicacion.

Recibir lus infracciones que pars su tramite presentan los intere-
sados.

Elaborar las Ordenes de cobro de cada mtrsccion, a fin de quo sea
liquidada la multa correspondicnte en la Caia Recaudadora de la
Oficina Federal de Hacienda.

Caliticar las infracciones en base a la Ley Jde Vius Generales de
Comunicacion, ¢ Reglamento al Capitulo de la Explotacion de
Caminos y ¢l Reglamento de Transito en Carreteras Federales.
Entregar a los interesados, previo comprobante de pago, ios
documentos garantcs

Expedir los Certiticados de No Infraccion mencionados anisnor-
mente.

Elaborar relaciOn dinria de mnfraccrones pagadas.

— Lievar el repistro de las infracciones canceladas.

Seccidn Control

Formular informe mensual do actividades de la Oficina, para
presentario al Jete del Departamoento de Supervision

Elaborar Oficios de Consignacion de Infraccionces a Ia Secretaria
de Hacienda y Crédito Pablico

Formular oficios de contestacidn a soiicitudes varias enviadas por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Plaborar Oficios de Rectificacidn a Ia Secreturia de Hacienda y
Crédito Publico, sobre las infracciones consignadas, a efecto de
que sea reducida o cancelada la inulta.

— Recibir, registrar y distribuir la correspondencia de 1a Oficina.

Comisidon Dictaminadora de Quejas

— Recibir, estudiar y dictaminar las inconformidades presentadas

por los usuarios sobre las infracciones que le fueron formuladas.

— Realizar los peritajes que se requicran para la solucion de las

quejas.

Las causas que motivaron la practica de una Auditoria Administrativa
fufc:-nn: en primer lugar las continuas aglomeraciones de interesados en venta-
nilla y en segundo término la tardanza en la localizacién interna de documentos.

190
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ORGANOGRAMA 2.4
JEFATURA DE LA OFICINA
COMISION
SECCION CONTROL N VENTAN
SECCION VENTANILLA DICTAMINADOR A
DE QUEIAS
VENTANILLA VENTANILLA
VENTANILLA MESA
RECEPCION DL DE ENTREGA DE v
DOCUMENTOS S ARCHIVO
NOTIFICACIONES DOCUMENTOS ADORA




Seminario de Investigacibn Administrativa.

N 2.2.2 MANUAL DEL PROCEDIMIENTO ACTUAL
C‘ Aton: Subdireceiéon Genoral de Operacion.
Departumento de Supervision.
Oficina de Sanciones.
Tramute: Cobro de Infraccliones.
Procedencia: A sohicitud del interensado.

Resiponsable Actisidad

Interesndo 1.- Prosents en la Vontanilla nimero uno original
y/o copia del foho de¢ infraccion ( forms
DGAVF-31)

Encoigado de Ventanitla 2.- Recibe original y!o copia del folio de inlfrac-

ciOn. Entrega al wteresado Nficha de atencion on

ortginal v le tndica Que ospere a ser Hamado en
la Ventanilia nimeoro dus.

(‘- 3. Anexa copia de ta ficha at folio de infraccién.
4. Espeira que se acumuien cinco folios de mnfrace
cidn.
5.- Lleva lor cinco folios de infraccion a ia Mesa
Calificadora.
Mesa Chalificadora 6.- Recibo folios do infraccidén con ficha anexa ¥y

los califica.

1.- Rovisa si ¢l monto total de 1a sancién es mayor
a $5,000.00

7.1 Si no es mayor do $5,000.00 continus ¢} proce-
dimiento en el psso nimero diex.

7.2 Si es mayor de $5,000.00, llevs ¢} (los) folio
(s) al Jefe de 1a Oficina.
C Jefe de Oficina 8.- Recibe folio (s) de iInfraccién con sancibon
: mayor a $5,000.00, y revisa que esté (n) bisn
calificados.

bel )}




Método de Evaluacion Administrativa para ¢l Sector Pablico,

8.1 I'n caso e Que nu esté correcta la catificacion ?
turna ¢l (los) ftobo (s) a la Mesa Cahficadors

para su modificacion

8.2 i ocaso de que esté corredta firma autormzando

1a sancion

9 .- Turna ! (Jos) folia (s} dy sufruccion a la Mesa

Caliticadora

Mesa Cahificadora to. Recibe fotio () de infracoson sutonzadoe (s}
¥ oespera o a gue o) Incargade dde la Veontanidla

namero dos recoya tos fohos Je anfraccran

{
i

Encargado de Ia 11 - Recoge of (Jos) Tolio (s) de mmfraccton
Ventanilla No. 2
12.- T.hama al totesesado a sentamlln por nutnero

doe ficha y le inadtca el monty de ba sancidan,

13.- Le progunta sr va @ Pagat on ese momento

13 i Kino va apagnas, be sntrega o tolio de infraccion

y archiva oaginal v copia de ta hieha

122 En caso de que el interesado sweptie pagat vape
ra a que s¢ acumulen cmmco fohos de wlfrascion

Que siovayan a ser papados

13.. Turna al Archivo de ta Sceeadn Veutansila los
vinco fotioy de infraccion

Archivo de la Secciodn 18- Rectbe  folios Jde infracctan v tocaliza en ¢l
Ventanilla Archivo los  documentu  garantes correspon-
dientes.

16 .- Ancxa tos documentos  garantes a cada fobio

de infraccion ¥ espera que sean recagidos por
el Encargado de la Ventanudla namero dos.

Encargado de s 17.- Recibe folios de infraccion con documentos ga-
Ventanilla Nao.2 rantes anexos y los turna a unas mecandgrafa
para que elabore las érdenes de cobro corres- g'
pondientes. —
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‘Seminario de Investigacidn Administrativa.

Mecanbgrafa

Jefe de la Seccidn
Ventanilla

Encargado de la
Ventanilla No.2

interesado

Caja Recaudadora de
la Oficina Federal de

Hacienda

Interesado

Ventanilla No.3

18.-

19.-

20.-

20.1

20.2

21.-

22.-

23,-

24.-

25

26.-

27.-

Recibe foltos de infraccidn y eclabors las drde-
nes de cobro e¢n original y tres copias cada una.

Turna lox folios de infraccion y Iss ordencs de
cobro al Jefe de la Seccion Ventaanilla para su
autorizacion.

Recibe folios de infraccion y Ordenes de cobro
en original y tres copias, revisando gque éstas
Gltimas estén bien elaboradas.

En caso de que no estén correctias turna a la
mecandgrafa para su correccion.

En c¢aso de que estén coriectas, firma autori-
zando las ordences de cobro.

Turna al Encargado de la Veatanills numero
dos, follos de infraccion y ordencs de cobro.

Recibe fotios de infeaccion vy ordenes do cobro
en original y tres copias y llams al interesado
a ventanilla, entregandole la orden de cobro
correspondicente.,

Turna a la Ventsnilla numero tres, folios do
infraccién con documentos garantes anexos.

Recibe orden de cobro y se traslada a ls Caja
Reccaudadora de 1a Oficina Federat de Hacienda
a efectuar el pago.

Recibe orfiginal ¥y tres copias de la orden de
cobro, asf como ¢l monto nsignado ¢n la misma,
scllando ¢l original y las tres copias de 1la arden
de cobro y entregando al interesado el originatl
y 1la tercora copia.

Recibe original y tercora copia de la orden de
cobro y la presenta en 1la Ventanilla nimero

tres.

Recibe original y tercera copia de la orden de
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cobro y cnirega a! interesado documento ga-
rante y otiginal de la orden de cobro

28 .- Turna at Jefe de la Seccion Ventanilla Tolic de
infraccion y copia de la vrden de cobro.

2.2.3 FORMAS UTILIZADAS EN LA OFICINA DE SANCIONES

FOLIO DE INFRACCION
ANEXO 1

Se realiza con el objeto de asentar lay violaciones en que incurren los
usuarios de las carteteras federales y 1os permisionarios ¥y concesionarios de los
servicios de autotransporte

Es utilizada por los oficiales de¢ la Policia Federal de Canmunos y por los
Inspectores de Vias Generales de Comunicacion.

OFICIOS DE CONSIGNACION DE INFRACIONES
ANEXO 2

Cumpte la finalidad de enviat a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pablico las infracciones que, cumplidos treinta dias a partir de la fecha en que
fueron formuladas, no han sido pagadas.

Es utilizada por la Oficina de Sanciones y las Delegaciones de Auto-
transporte Federal, quiences realizan este tramate.

OFICIO DE LIBERACION DE VEHICULOS
ANEXO 3

Constituye la orden de esta Dependencia, al cncargado del deposito de
vehiculos, para cfectuar la liberacidn de una unidad que le fué consignada por
la Policia Federal de Caminos.

Esta forma es utilizada Gnicamente por los organismos autorizados para

este fin, constituidos por la Oficina de Sanciones y las Delegaciones de Auto-
transporte Federal, especificamente por el Jefe de cada una de cllas.
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ANEXO 1
f’%“; POLICIA FEDERAL DE CAMINOS Bo:“ PE HrRicaion
SN N° 913468
ENEL KM, DE LA CARFETERA A LAS B,
ELC. (-
8.C.T. propietario conductor
DINBCCION GENERAL DEL DEL LARCA MOUTOR PLACAS
AUTOTRANSPORTR PEDERAL CON DOMICILIOEN
INCURRIO EN LA INFRACCION A LO5 ARTS, DE
POR
RECOGIENDOGE EN GARANTIA
QUE SERA DEVUELTA UNA VEZ CUBIERTA LA MULTA CORRESPONDIENTE EN
OBSERVACIONES: - A OE o
EL POLICIA FEDERAL DE CAMINGE ™ “RNo, _
, coummmt N

JEFK DR RFRVICION

NOTA: En sustitec:bn del doname i agiea, ast i s es vilida durante 30 dlss,




ANEXO 2

REGISTRADO. DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL.
SUBDIRECCION GENERAL DE OPERACION.
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION.
OFICINA DE SANCIONES,
SECCION CONTROL.
OFICIO 263110.-
EXPEDIENTE 343.0(091)/712—1.

ASUNTO: Que pioceda a hacer efcctiva la mulita impuesta a:

México, D. F., a

De conformidad con lo dlspuruo en ¢) Articulo 197 del Reglamento de Transito en
Carreterns Fedetales, 8 continuacion me permito x.nnﬂ\mn a csa Oficins la infraccion levantada

con especificacion de 1os datos mas anportantes de ta misma, :upncnndu B¢ proceda a ejoutar
¢l cobeo cortuapondicnite .

Bolceta de intraccion No.: - - ——= —~- ———- mmm—— — (e focha
CONCUPLOT = o = = e oo s m e e s -

Vehicuto: ———

Documuento o vehiculo e2copidor — — —mm — m e v —
Imposte de in Muliar § — -~ om =~~~

Sancidon hnpucesta ar == —— -
Con donuethio ent - —em o — -
Avticulos violados: e m —e e e
Acgicuios que fundamentan 1a ;ancidni-- = — —-

De vontormidad con ol Articulo 204 del Regltamento de Transito en Carvreteras Feoderales
an vigor, ¢l propictario y conductor del vehiculo estan obligados sotidariamente al pago de 1a
sancion.

Agradeceréd a usted, se sirva hacer etectivo el ctédito cotrespondiente € informar en su
oportunidad a esta Direccion General del resultado final de dicha gestion, para Ia conclusion
det tramite,

ATENTAMENTE.
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO.

CON CUATRO COPIAS.

C.c.p.- C. Subdirector Técnico de la Direccién General de Oficinas Federales de Hacienda.
Para su conocimiento.- 40. Piso, Palacio Nacional.- Ciudad.

C.c.p.

DGAF—16—-A.




ANEXO 3

DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL.
SUBDIRECCION GENERAL DE OPERACION.
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION.

C\‘ OFICINA DE SANCIONES.

Mséxico. D. F.,

C. ENCARGADO DEL DEPOSITO DE VEHICULOS
DE LA POLICIA FEDERAL DE CAMINOS EN:

Por haber cumplido con los requisitos, sirvase cntregar al €. ~————=- e e e e
con domiCilio €N — e ————— v e e ——
QUICH Preaentd identficaciin = — — — o e e e e e e o e o e ———
el vehicuio de las slguicncss cavacty-istions:

MARCA — e et e e e e e e e e B

(V MODELQ: m e e e e e = - e - e s e

7 TIPO: — e — e e .

MOTOR T e e e e e e e et o o e o e v e e e e o — —

PLACAS: mmmrre e e e e

que se eNcuentra detenido Por: — s o e e e

desde el din: ———— e ——_——— ————

Orden de Cobro No. ————m——m—me—m——— e ————

Of, del M. P. NO, - e e e —————————— e — — - n.

ATENTAMENTE.
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.

C Recibi original y copia.

C.c.p. El C. propietario del vehiculo, para su conocimiento y trasiado al lugar de su repa-
racion.. Presente.

s mmaa
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2.2.4. OBSERVACIONES

1.4

[§}
—

2.2

2.3

RELATIVAS A ESTRUCTURA ORGANICA
GENERALES DE LA OFICINA

Dentro de la estructura organica de la Oficina de Sanciones,
fa Comision Dictaminadora de Quejus y la Seccidbn Control,
no cuentan con arcas definidas que apoyen ¢! cumplimiento
de las funciones que ticnen cencomendadas. Por Jo anterior
las cargas de trabajo se reparten entre ¢l pensonal administra-
tivo sin diferenciar la naturaleza de las actividades.

La Mesa Calificadora y el Archivo, que segan lo marcado ¢en el
organogruma, dependende la Seccidon Ventanilla, operan direc-
tamente de acuerdo a lus mstrucciones del Jefe de la Oficina.

El 50 o/o del personal de la oticina desconoce la forma en que
ésta esta organizada, por lo quc no son respetudos tos niveles
jerarquicos de los Jefes de SeceiOn.

COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS

Los dos Mayores de la Policia Federal de Caminos que forman
psarte de csta Comnisidn manificstan depender directamente del
Jefce del Departamento de Supervisidn, por lo que no reconoocen
la jerarquia del Jefe de la Oficina.

RELATIVAS A ORGANIZACION
GENERALES DE LA OFICINA

No cuenta la Oficina con Manuales de Organizacién y Procedi-
mientos que gufen sus actividades y permitan a la Jefatura la
evaluacién de las mismas.

La Seccidon Ventanilla y la Seccidén Control operen en forma
independiente, atin cuando se encuentran relacionadas pars ja
elaboracidn de los siguientes tramites: Certificado de No Infrac-
cidn, Consignacién de Infracciones y Oficios de Rectificacidon a
la Seccretaria de Hacienda y Crédito Publico. Por lo snterior -
existe duplicidad de archivo y en algunos casos de funciones.

Sobre la correspondencia que llega a la oficina, ia Jefatura no
realiza un control y distribucion uniformes, ya que en algunos
casos se transcribe en un memorandum y se envia al drea corres-
pondiente y en otros casos se turna directamente sin ninghn
registro.
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2.4

2.8

3.2

3.3

SECCION VENTANILLA

La distribucion de los empleados en la oficina dificulta ¢l flujo de
j1a documentacion, ya que estin ubicados sin considerar su parti-
cipacién en ¢l tramite (Diagrama de Recorrido No. 1)

El tramite de¢ Liberacidbn Jde Vehiculos es realizado en una de las
Ventanillas de la Oficina de Sanciones por personal del Departa-
mento de Coordinacidon de Delegaciones, ya que es &ste quien tiene
asignada la funcidon, atn cuando los registros estan a cargo de la
Oficina de Sanciones.

SECCION CONTROL

Las funciones de esta seccibén no contemplan la revision de las in-
fracciones calificadas y pagadas en las Delegaciones. Por lo que la
cvaluacién ¥ control ide los traimites relativos a infracciones no se
lleva a cabo.

El Jefe de 13 Scccion Controt no delega funciones al personal, por
lo que se encuentra sobrecargado de trabajo operativo, lo que se
refleja en desorganizacion de la Seccidn,

COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS

No cuenta con actividades organizadas, ya que a pesar de que estd
integrada por cuatro clementos: dos Mayores de la Policfa Fede-
ral de Caminos y dos Inspectores de Vias Generales de Comunica-
cibn, las funciones recaen unicamente en los dos primeros debido a
conflictos internos con los inspectores.

RELATIVAS A SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
SECCION VENTANILLA

Los interesados se aglomeran en ventanillas pues no cxiste un Area
acondicionada para espera Y no se cuenta con cquipo de sonido pa-
ra llamar al interesado por su nimero de ficha.

No hay letreros que distingan las funciones de cada ventanilla, por
lo que en miltiples ocasiones los interesados se forman en la venta-
nilla que no corresponde.

Las ventanillas permanecesn abiertas hasta las 14:00 hrs., sin em-
bargo la Caja Recaudadora de 1a Oficina Federal de Hacienda solo
funciona hasta las 12:30 hrs. por lo que los trimites después de
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3.6

3.7

3.8

esa hora no son concluidos.

El folio de infraccion (Forma DGAF-31) tiene un tamafio muy
reducido y motiva que los datos ssentados por los oficiales de
la Policfu Federal de Caminos sean ilegibles por 1o pequeio de
la letra y la cantidad de informacion. Por lo anterniot los datos de
las nfracciones deben ser interpretados oor Jos califiwcadores
prestindose a critenos subjetivos.

Debido a que no hay personal asignado para turnar inte rmamen-
te la documentacion de un ateca a otra, los encarcados de venta-
nilla deben abandonar ¢stas para Hevar y traer innfracciones ya
sea a la Mesa Cahficadora o al Archivo

El Archivo de Infracciones se lleva de acuerdo al documento ga-
rante de las musmas, por lo que sc dificulta la locahzacion de las
infraccrones que se deben consignar pues éstas son seleccionadas
considerando la fecha en que fucron formuladas

En base @ un muestrieo aleatono realizado al Archuvo de Infrac-
crones, se detectd que el 45 of0 de las mismas va han prescrito
pues datan de fechas anterniores a 1972,

Se encuentran pendwentes de archivar las imiracciones corres-
pondientes a los tres meses anteriores a la fecha en que se rea-
hzo la Auditoria, ya que no hay personal asignado a esta fun-
c16n.

Las infracciones consignadas permanecen pot tiempo indefinido
en el archivo, ya que la Secretaria de Hacienda y Crédito Pabli-
co no informa cuales ya fueron cobradas.

No se lleva ningan sistema de control sobre los blocks de orde-
nes de cobro asignados a las mecandgrafas por lo que no es po-
sible supervisar el uso de cada uno de ellos.

SECCION CONTROL

Los Oficios de Consignaciéon son elaborados en original y doce
copias, de las cuales tres permanecen en ¢l minutario del Jefe
de la Seccidn sin ninguna utilidad para éste.

Se encontré6 un nimero 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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3.13 Los Certificados de No Infraccidon se expiden sin consideiar los
antecedentes habidos en las Delegaciones, ya que no se ha im-
plementado ningun sistema para concentrar los datos relativos a £
infracciones. {:

COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS

3.14 La duracion de los tramiutes varia de uno a ocho meses debido a
que tos tiempos en cada fase del procedimiento son los siguien-
Tes:

a) De Oficialia de Partes al Departamento de Supervision, dJde
ocho dias a tres meses

b) Del Departamento de Supervision a la Oficina de Sanciones,
ocho dfas. f

¢} En la Comision Dhictaminadora de Quejas, de nueve dias a
CINCO Meses.

3.15 Sobre una muestra aleatona de cien escritos de inconformidad re- e,
cibidos en ¢l transcurso de diez meses a la techa, se encontio que % ’
fueron atendidos el 54 o/o de ellos.

3.16 Existe trabajo atrasudo e¢n cuanto a mecanogiafia pucs solo se
cuenta con una sceretana de medio tiempo, que ademas lleva el
registro y archivo de documentos,

w

.17 En ¢l dictamen sc transcitben los hechos presentados en el es-
crito de imconformidad y ademas se ancxa una copia del pro-
plo escrito.  Por lo anterior la informacion se dupbeca y el vo-
lumen de un dictamen siempre es 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 apatia y lentitud en el desempeiio de sus
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4.3

4.4

4.6

5.2

actividades, ¢sto ¢s onginado por la falta de capacitacion e in-
centivos

SECCION VENTANILLA

E!l Archivo y la Mesa Calificadoia estan a cargo de empleados
comisionados a esta oficina por ottos departamentos; este
personal fue anstiuido para ¢l dese npei.o de sus funciones y
cuando sea retncorporado a sus departamentos dejard acé-
talas las dreas g su cargo.

SECCION CONTRDL
El 20 o/o del personal de la Seccion esta integrado por per-
sonas con una antipuedad en la Secretaria de Comunicacio-

nes v Transporttes mayor de 28 anos, pot lo que su rendimiens
to en ¢l trabajo no es el opumo

COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS
Los inspectores wntegrantes de la Comision no son aceptados
por los Mayotes de la Policia Federal de Caminos ya que no

fos conswderan aptos pata dictatninar inconformidades

La Conusién no cuenta con ¢l personal requendo en cuanto
a secretanas y mecanografas.

RELATIVAS A COMUNICACION
Falta comunicacion formal entre los Jefes de Seccidn y el per-
sonal operativo, lo que restringe el conocimicnto de éstos i

timos sobre las actividades de la Oficina.

No se rcalizan juntas entre el personal y los J=fes de Seccidon y
de Oficina.
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PROPUESTAS

1.1

2.2

RELATIVAS A ESTRUCTURA ORGANICA
GENERALES DE LA OFICINA

Se propone que la estructura orginica de la Oficina de Sanciones
sea la senalada en ¢l organograma 2.5, en donde la Seccidon Ven-
tamilla secalizaria lax nusmas funciones que actualmente efectia,
pero ademads absorveria ¢l tramite de Liberacion de Vehiculos ya
que los registros ¥y oarchivos correspondientes a éste, s¢ llevan en
esta Seccion.

La Scccion Control asumiria uniwcamente la funcion de revisar y
evaluar las multas impuestas por los Delegados, rindiendo a la
superioridad los informes correspondientes.

La Seccion Administrativo - Macendaria  absorberia ias tun-
ciones refativas a la claboracion v control de los Oficios de Con-
signacion y de Rectificacion a la Secretaria de Hacienda y Crédi-
1o Pubhco.

La Comision Dictaminadoera de Quejas continuaria realizando las
mismas funciones, pero con un soporte administrativo que le per-
mita realizar el trabajo asignado.

RELATIVAS A ORGANIZACION
GENERALES DE LA OFICINA

Se sugiere la claboracion del Manual de Procedimientos de la Ofi-
cina, a fin de establecer el flujo de actividades para la realizaciébn
de cada trdmite y normar la coordinacion entre las Secciones.

Se propone que el control de correspondencia se reslice en la Jefa-
tura de la Oficina mediante un libro de registro que contenga los
siguientes datos:

Fecha de entrada
Namero de volante
Asunto

Turnado a
Resolucién
Fecha
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¢ INOGRAMA 2.5

5

JEFATURA DE LA OFICINA

|

i | I 1
SECCION SECCION
SECCION VENTANILLA SECCION CONTROL ADMINISTRATIVO DICTAMINADORA
HACENDARIA DE QUEJAS

1

I

—

el

]

VENTANILLA MESA || PULL MESA
- RECEPCION - REVISORA - .
DE DOCUMENTOS DE MULTAS DE MECANOGRAFAS DE DICTAMINACION
VENTANILLA DE L_ MESA DE - PULL
m ARCHIVO .
NOTIFICACIONES REGISTRO DE MECANOGRAFAS
VENTANILLA .
MESA
- ENTREGA — ,
VALUACION
DE DOCUMENTOS DEEVA
VENTANILLA
H—- LIBERACION
DE VEHICULOS
MESA
CALIFICADORA
ARCHIVO
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SECCION VENTANILLA SECCION CONTROL ADMINISTRATIVO DICTAMINADORA
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MESA DE
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NOTIFICACIONES REGISTRO DE MECANOGRAFAS
VENTANILLA MESA

T— ENTREGA
DE DOCUMENTOS

DE EVALUACION

VENTANILLA
— LIBERACION
DE VEHICULOS

MESA
CALIFICADORA

ARCHIVO
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2.3

2.4

2.5

3.1

3.2

ademis de efectuar la distnbucidén de la musma por medio de
volantes sin transcribir el texto del asunto.

SECCION VENTANILLA

Se sugierc que la Ventanilla numero cuatio correspondiente
a Liberacion de Vehiculos, pase a depender de esta Seccion para
efectuar cl tramite citado en un areca especifica.

SECCION CONTROL

Para que esta Sccecion lleve a cabo ia evaluacidon y control de
los tramites de infracciones rcalizados en las Delegaciones, las
copias azules de los folios de infraccién que actualmente se
archivan en ¢l Departamento de Coordinacion de Delegaciones,
deben ser turnadas a esta Seccion para su analisis; el resultado
de esta funcion se informara mensualmente al Departamento se-
nalado.

COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS

Sc propone una delimitaciébn de funciones al personal de 1a
Comisiéon de acuerdo a la estructura orgianica que para la mis-
ma se propone.

RELATIVAS A SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
GENERALES DE LA OFICINA

Se sugicre que la informacion relativa a infracciones (cobro,
consignacidn, cancelacion, etc.) de la Oficina de Sanciones y
de todas las Delegaciones, sca incorporada al Banco de Datos,
a fin dc llevar un registro y control sistematizados sobre dichos
tramites. .
SECCION VENTANILLA

Se propone cl establecimicento de un irca acondicionada para
espcra, asi como de un equipo dec sonido vara llamar a los in-

teresados por nitmero de ficha.

202




Método de Evaluacibn Administrativa para el Sector Pablhico

203

3.3

34

3.6

3.8

3.9

3.10

3.11

Se recomienda la colocacion de lketreros en ventanillas, que cspe-
cifiquen ¢l nombre y actividad de¢ cada una, asi como el horario
de atencion al pablico.

Para modificar el folio de infraccion se jequicre que sea efectuado
un estudio para diseilar un formato mas adecuado que separce por
conceptos los datos asentados, que regliamente la fundamentacion
tegal y que permita la sistematizacidn de los mismos

Se requiere un empleado de mensajeria interma en esta Seccion,
a fin de que tumme la documentacion al arca que corresponda den-
tto del flujo de actividades del procedumiento.

Se propone que la localizacion de infracciones para consignar, sea
efectuada por la Seccidn Admunistrativo Hacendana, que tendrd un
archivo comun con la Seccibn Control, consistente en las segundas
copias de los folios de infraccibn, mismos que estatan ordenados
por nimero progresivo

Se propone que sea entablada coordinacion con Inspeccion General
de esta Secretaria para efectuar la depuracidon del Archivo de In-
fracciones, enviando al Archivo General los fohos que ya han pres-
crito.

Se propone que sean establecidos mecanismos de coordinacidbn con
la Secrctaria de Hacienda y Crédito Pablico, a fin de tener informa-
ciébn sobre las infracciones que ya fueron cobradas, pars que asi la
depuracion del Archivo de Infracciones sca constante.

Se recomienda que la asignacién de bolcks de 6rdenes de cobro a

las mecandgrafas sca hecha por medio de vales que permitan cons- -

tar la entrega de las mismas, -
SECCION CONTROL

Se sugiere que el nimero de copias del Oficio de Consignacibébn
sea reducido a nueve, debiendo conservar solo una en el Archivo
de la Seccidn; de esta manera se anulan las copias innecesarias.

Se prcpone que la Seccidon sea dotada de una pantalla para con-
sultar ¢l Banco de Datos en lo referente a infracciones y de esta ma-
nera poder expedir Certificados de No Infraccidn confiables, es de-
cir, que consideren la informacidn con que al respecto cuenten to-
das las Delegaciones de Autotransporte Federal.

e - e o TN A

™
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COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS

Es necesaric canalizar la recepcidn de escnitos de inconfot-
midad a través de una ventanilla ¢ de una mesa adscrita di-
tectamente a fa Oficina, a fin de evitar ¢l tramite en Oficia-
lia de Partes

Los Escritos de Inconformidad deben ser registrados en una §i-
breta de Control que contenga los siguientes datos’

— fecha de recepcion

— dictamen

— fecha del dictamen

— fecha de notificaciéon al incontformado
— nimero del Oficio de Notificacidn,

a fin de evitar extravios y conocer ¢l numero de asuntos conclu-
idos.

Se sugicre que ¢l Dictamen Je Inconformidades sobie Infraccio-
nes se integre en una forma oficial, suprnimiendo ¢l apartado co-
respondicente a Hechos, que actualmente se incluye en los dicta-
menes (forma propucesta).

Se proponc que el Departamento de Almacenes ¢ Inventarios
considere prioritariamente ¢n sus programas de asignacidon de re-
cursos a la Oficina de Sanciones, para la dotacidon de mucbles de
archivo.

RELATIVAS A RECURSOS HUMANOS

GENERALES DE LA OFICINA
Se recomienda que sca aumentado el personal de la Oficina, a -
fin de cumplir en tiempo las funciones asignadas. ‘Se propone

que al respecto sea efectuado un estudio minucioso por la Uni-
dad de Organizacién y Métodos.
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SECCION VENTANILLA
4.2 Se sugiere que el personal que fuc comisionado a la Oficina y que {:

cuenta ya con la capacitacion necesana para ¢l desempeiio de sus
funciones, sea adscrito a esta Oficina.

o A m——

4.3 Para cubrir las funciones del tramite de Liberucion de Vehiculos se
debe capacitar a un empleado, a fin de que s¢ haga cargo de la ven-
tanilla correspondiente,

RELATIVAS A COMUNICACION
GENERALES DE LA OFICINA

5.1 Se recomienda cefectuar juntas mensuales entre ¢l Jefe de Oficina, )

los Jefes de Seccion y los emplkados, pars fomentar la comunica- {

cibn e incrementar la participacidon de los Gltimos en las activi- H
dades de 1a Oficina. . §
i

2.2.5.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTO PROPUESTO ﬂ

SUBDIRECCION GENERAL DE OPERACION
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
OFICINA DE SANCIONES

Tramite: Cobro de Infracciones
Procedencia: A solicitud del interesado

Responsable: Actividad

e

Interesado 1.- Presenta con la ventanilla de Rocepcidn de do-
cumentos original del Folio de Infraccion
(forma DGAF-31)

Encargado de Ventanilla 2.~ Recibe original del folio de infraccién y tle
de Recepcidn de asigna fechs de atencion, en original y copls
Documentos

3.- Turna folio de infraccion con copis de ficha

de atencién a la Mesa Calificadora

q .- Entrega al interesado copia do la ficha de aten-
cién, y le indica que especre ser lamado en la
ventanilla de notificacion
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Intertessdo S5 .. Recibe copia de la ficha de atencion y se retira
de 1a Ventanilla de Recepcton de Documenton
poara 1r o Sala de Egpera

Mess Catificadora 6.~ Recibe ortiginal del folio de infipccidon y lo a-
signe la (s) sancioén (es) correspondientes

7.- Turna a 1a Ventanilla de Notilicariones ¢l fo-
lio d¢ infraccion calificado ¥ ornginal de s
ficha dec atencion

Encargasdo de ln 8.- Recibe folio de intraccién caiifwwcado y tichs
Ventanilla de Notificacton de atencion y par maciofono tlama al incere-
sado de acucrdo al nunicro d= fichas

Interesado Q.- Presenta en la Venandis de Notficacrin co-
pia de ta fiwcha de atencOr E ]
Encartgado de ta Ventanitla 10 Recibe det intedesado cnpra Jde la ficha de
de Natificacion atencidon y le cntiega foho de infraccion cah-
ficado
. . | I Pregunta al intcresado s1 va a efcctuar ol pago

( - de la sancidén

11.1 En caso de que ¢l interesado no acepte
pagay en ¢se momento le entrega el folio
de infraccién calificado y archivas origi-
nal y copia de Ia fichas de atencidon

11.2 En caso dec que el interesado ascepto pa-

N gar cn c¢se momento turna el folio de in-
fraccidon calificado al Pull de Mecandgra-
fas -

. Pull de Mecanbgrafas 12.- Recibe folio de infraccibén calificado ¥ eladbora
- R orden de cobro en original y tres copias (for-
. ) ma H-TES-93)

C




Jete de Seccidon
Ventanilla

Arcrchivo

Encargado de ta
Ventanilla de Notificacion

Interesado

Caja Recaudadora de la
Oficina Federal de Hacienda
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13.-

15.-

17.-

19.-

20.-

Turna folio de infraccion calificado vy orden
de cobro en original ¥y tres copias al Jefe de
Seccion Ventanillas

Rocibe folio de infraccion calificado ¥ orden
de cobro en original y tres copias ¥ o cevisa:

14.1 En caso de que no €31é corecto lo re-
gresa a las mecanografas para su co-
freccion.

14.2 En casu de quec e¢sté cofrecto firma la
orden de cobro

Turna por measajero

15.1 Al archivo el folio de infraccion cali-
tficado

15.2 Al Encargsdo de Ia Ventanilla de
Notificaciones osdon de cobro en
originaly ttes copias

Recibe folio dJde infraccidn calificado vy loca-
liza en archivo, de acuendo  at numero Jdol fo-
lio. el documento garanie

Tutna a la Veutanilla de¢e Entrega de¢ Docu
mentor fobio de mfiaccion con documento
Bl'l"le anceaxo

Recibe orden de cobro en otiginal y tees co-
plas ¥ ta enticga al interesado para que ofec-
tue ¢l pago en la Caja Recaudadora de 1a Ofi:
cina Federal de Hacienda

Recibe orden de cobro en originat y tres co-
plas ¥y sc trasiada a la Caja Recaudsadara de
ta Oficina Federal dc Hacienda a efectuar el
pago correspondiente

Recibe del interesado orden de cobro en ori-
ginal y tres copias, ¢l monto en eofectivo do la
sancion, sella orden de cobro y entrega al in-
teresado original y tercera copia
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Interesado 21.- Recibe original y tercera copia de la orden de
cobro y las presents cn la Ventanilla de Entre-
gs de Documentos

‘ Encargado de lo 22.- Recibe original y tercers copia de 1a orden de

- Ventanilla Entrega de cobro con Ia certificacion de pagado
Documentos
23.- Entrega al intetessdo originat de iz orden de
cobro ¥y documento garante; archiva folio de
infraccion psra turnarto al final del turno al
Jefe de Ia Seccion Ventanilla

2.2.7 FORMAS PROPUESTAS
a) Folio de Infraccidon (DGAF-31)
b) Dictamen sobre Inconformidad de Infraccion
¢) Telegrama - Informe de¢ Dictamen
FOL10O DE INFRACCION
. El formato del folio de infraccibn que se anexa, es ¢l resultado de un
;C cxhaustivo estudio realizado en la Direccidn General de Autotransporte Federal
y en el cusl tuviceron participacidon los autores del presente seminario. Las ven-

tajas de este nuevo folio son mltiples y entre cllas se sefialan:

1.- La informacién sc encuentra sistematizada hactendo mas agil la fo-
calizacidn de datos.

2.- Los cuadros sombreados son los datos que se registraran en la com-
putadora a efecto de contar con un registro y control de:

- Lugares en que sc registran con mas frecuencia violaciones de
trinsito o en su caso accidentes,

- Empresas con mayor numero de violaciones.
— Datos completos de los vehiculos infraccionados.
— Fuentes de datos complementarios en caso de accidente.

—~— Lugar donde se encuentra depositado el vehiculo y detenido el
prestador del servicio.

(\ . — Articulos violados con mayor frecuencia.
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—  Quién formuld y quién cahifico la infraccion,

datos que correlacionados proporcionan cstadisticas de suma uti-
lidad para la planeacion de alternativas de desarrolio o de solucion
a problemas en su caso, ¥ para la vigilancia y supervision de activir-
dades y unidades administrativas pnnaipalmente

W
L

Cada una de las copias tiene una finahidad especitica:

— Ongma! para ¢l interesado y al reverso presenta el monto por
diversas sanciones, asi como notas informativas

— Lo primera copia sera remitida al Scctor Central por condue-
to de las Delegavionces, a efecto de evaluw el tramite segmido
¢n cada infracaon

— La scgunda copa ser1a para el archivo de fa Delgacion o de la
Oficina de Sanciones

—  La tercera copia, en caso de infraccion a vehicuio particular,
se le entrega al conductor. En caso de vehiculo del Servicio
Pablico Federal, sera enviada mediante el oticio que conue-
ne al reverso, a la empresa cortespondiente para su conocy-
miento.

4. El papel usado para esta forma chmina ¢l uso de papel caibon, -
pues tience un tratamiento especial que hace pasar los datos hasta
la tercera copia.
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DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL
SUBDIRECCION GENERAL DE OPERACION
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

OFICINA DE SANCIONES

México, D F., a

O e e
Jefe del Departamento de Supervision
Presente

En i1elacion al escnito de incontormidad presentado por el

con referencia  al (los) 1oho (s) de inIraccion NO — — = o e o e e s e oo e e e
ptesentando como  pruecbas documentales —-—— -~ o o e e o o e

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION
EL JEFE DE LA COMISION DICTAMINADORA DE QUEJAS

Vo. 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., &

Comm NS

Presente

Con referencia a su escrito de inconformidad sobre el (los) folio (s)

de infraccibn No., — e mim e e e presentado (s) en

esta Dircccidon el dia ———— de = — = om s e e S e e e e

Sl dICTAMEN B8 = m e e e e e e e e e

PO 10 QUE — e e e
ATENTAMENTE

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

DGAF—




Seminario de Investigacion Administrativa

23 AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA A LA DELEGACION
DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL NUMERO 14,

2.3.1 MARCO DE REFERENCIA

Dentio de la estiuctuia organica de la Direccidn General de Autotrans-
porte Federal, s¢ ubican 5% Delegaciones distnibuidas en todo e terrnitorio na-
cional incluyendo el area metropolitana

Las Delegaciones de Autotransporte Federal son Oiganos desconcentras
dos de esta Diteccion, que dependen jetarquicamente del Depattamento de Coot-
dinacion de Deleguciones, locakizado en la Subdireve;on Genewal de Operacidn

Las funciones genénicas de cada Delegacion son:

- Representar a 1a Direccton General de Auwtotansporie Federal en
las junisdiccrones que les seun asignadas.,

- Supervisar 1os servicios de autottansporte pnblico 1ederal y priva-
do, a fin de verdficar que la prestaaion de estos se Heve a cabo con-
torme a fas obiigaciones denvadas de las concevones v pemmisos de
que los prestatanios sean tuulares

Pata el desemipeno de dichas funciones no se ha estableaido una estiuc-
tura tormai para las Delegaciones, ¢stas se orgamizan imtemamente de acuerdo a
los volumenes Jde trabajo y al personal adsanito

Sin embargo, ia presente adnunistracion de acuerdo a los hncamentos
marcados en los Progiamas de Reforma Adnuntstratng Federal, ha detetminado
que las Delegaciones de Autotranspornie Federal deben ser objeto de espeaal
atencion para esta Direccon, debido a que evitan 2zl pabnco usuano traslados
mmnecesartos desde sus lugates de testdenaia a ta capatot de la Repu®ica para rea-
Jizar sua tramites y por consiguiente se logia una considetabit economia de tecut-
sos y de tiempo.

Por lo anterior a partir de 1977 fue iniciada 1a elabotacion del Manual
de Procedimientos de las Delegaciones: sin embargo, como o labor cra ambiciosa
y los recuisos reducidos, se tomd la decision de claborarlo en base a acuerdos de
desconcentracion autorizados por el Directot General, en 1os que se tuesen des-
concentrando gradualmente las faculrades de esta dependencia y al mismo tiem-
po se anexaran los procedimientos cotitespondientes a cada funcidn

De tal forma la primera actividad al respecto fue la supresidon de todas

ias facultades otorgadas a los Delegados, a excepcidon de los tramites de infrac-
ciones, ya que éstos por su naturaleza de demanda continua por los interesados
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no podian ser concentrados en ¢l Sector Central.

Asi, fue elaborado el primer acuerdo de desconcentracion, el cual defi-
ni6 las funciones genéncas y especificas de los Delegados. Del mismo modo en
ese acuerdo fueron establecidos los procedimientos telativos a la tramitacion de
fos asuntos administrativos internos de la Dedegacion: altas y bajas de personal,
licencias con y sin goce de sueldo, control de asistencia, solicitudes de préstamos
al ISSSTE, credenciales admunistrativas v del ISSSTE, etc

En base a este pruner acuetdo fueron atimados los mecanismos de des-
concentracion que se contemplan en el segundo acuerdo, el cual faculta a los
Delegados a nramitar v autonzar, conforme a los procediumientos marcados, <l
permiso de Carga Particwiar en cuanto a alta, baa, renovacion y cambio de ve-
hiculo y también tes trannmtes de venficaction y toma de caracteristicas de ve-
hiculos de carga para ¢f Servivoio Publico Federal y Transportes Privados aunados
a la autonzac:on de peso y dimensiones denvadas de la venficacion  Extos dos
Gltimos hdmutes son requisitos para la obtencion de 1os perminsos ¥y autonzaciones
que otorga esta Direccion patra ol Servicio de Carga en todas sus modabdades

En bLase a los resultados obtenidos fue posible que la ttamiiacion del
cange de placas metaticas y resello de autonizaciones para ¢ bicno 19781979
fuese tambien desconcentrado a uuvés del tercer acuerdo que faculta a ios De-
fegados a 1eahzar el tramite ctado v los complementanos de éste, es decu, ios
relativos a modibicacion y/o reposicion de taryeta de cuculacion y reposiadon de
placas

Es ast como poaulatinamente se han 1do desconcentrando los tramites
que realiza esta Pireccion  Sin embargo, este creciente proceso de descencen-
tracidn requacie de una supervision constante y eficaz, que permita a la Dircc-
cion General evaluar y sancionar en su caso ¢l cumphm:ento de las facultades
conferidas.

Para cllo ¢l Departamento de Coordinacion de Delegaciones implemen-
to las medidas necesarias para retroalimentar a la Direccidon General sobre el
cumplimicnto de las funciones y facultades desconcentradas y evaluar asi a las
Delegaciones. No obstante para que esta evaluacion se constituyera en una he-
rramienta administrativa de la cual se obtuvicran resultados objetivos, fue nece-
sario planecar Auditorias Administrativas que se aplicaran a través de visitas a
las Delegaciones, rcalizadas por personal especializado abocado a diagnosticar
administrativa y operativamente a las unidades desconcentradas 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 dctectadas.
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Bajo las circunstancias antes mencionadas:

—- un creciente proceso de desconcentracion,

-— una votrecta smplementacion adminstrativa y

— un apoyo presupucstal decidido,
tue decision de la Duccodn efectuar la pnimera Auditoriy Admunsstrativa a una
Delegacion

La Delegacion scieccionada para este fin fue la ubicada en ¢l Puerto de
Acapulco, la cual cuenta con cinco empicados adnunistrativos ¥ el tutular de da
Delegacton y  gue presentaba desde el segundo semesure de 1978, conflicios
1aboraies mternes que motvion la visita de peisonasl de esta Dirccaion pata que
actuiara como conciitader en los problemas presentados

Asi mismo de acucerdo a los registros de! Depattamento de Coordina-
c16n de Delegaciones, presentaba deticiencias en cuanto a desempefio

232 OBSERVACIONES
RELATIVAS A PLANEACION

1.1 No cucenia la Delegacion con planes y objetivos gque guien sus acti-
vidades, lo que provoca que no s encuentren definidas 1a estructu-
14 organica y funciones de los empleados. Lo anterior motiva
desorganizacion pues no cxisten iareas de responsibilidad ni acts-
wvidades asignadas a cada empleado.

1.2 No se han establecido politicas y normas para ¢l funcionamiento
interno de la Delegacidon, por o quec existe desorganizacion ¢
mndisciplina cntre ¢l personal

RELATIVAS A ORGANIZACION
2.1 El Delegado desconoce las funciones quc tienc asignadas y que
estan marcadas en ¢l pnmer acucrdo de desconcentracion. Debido

a lo anterior no oricnta las actividades del personal a su cargo,
quicnes realizan los tramites de acuerdo a su experiencia.
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El Delegado se ausenta de la Delegacidn en horas de trabgyo, por lo
cual asigna las funciones que son de su absoluta competencia a los
empleados administrativos, motivando con ésto, tugas de responsa-
bitidad.

Las tunciones de los empleados tucron determinadas en base a una
nfa hecha por et Deiegado, sin ¢tectuar una cvaluacion sobre la
capacidad ¥y aptitud de ios empicados y sin considerar las cargas de
tcubiwo inherentes a cada tunadn  Por o antesior, ¢l volumen de
trabajo no se encuentia eguitativamente distribuido

RELATIVAS A SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nu son ciectuadus 1os procedumientos matcados e 1oy gcuerdos de
desconcentiacion para cada tiamiie, ya que ios empleados desco-
noctn su amplementacion Por o antenor, la reahizacion de ios
amites NO Oy UNHOIME N1 en CUANIO & TEGUISITOS N en Cuanto a
procedimicntos, MILMos (Jue no se Gdiagiamaion por no estar dede-
nidos

No se ha dehimitado un procedintento para la atenaion de quejas
que presenta el publico, no cumpbenao pot ésto la Cuarta Etapa de
s Reformua Adminatiativa y  ocasconando que as deticrencras
detecradas pos los ateresados en g realizacion de ios tramites no
sean cotegidas

Del unansis de S00 tohwos de intracc:on selecoronados alcatonamen:
1 s¢ obtuvicion los miginentes resuttados:
a) 80antacciones (106 00 ) san v Leoces
b) 420 intracciones (84 0/0) presentuion las siguientes trregula-
ndades-
— 9> ntracciones (19 o/0) se encontiaton mal caliticadas
— 252 intfraccones ( 504 o/0) no fucton fumadas por «f
Delegado
— 108 intracciones (21 0 0/0) s¢ encontrason pendientes de
consignar
(Grafica No 1).

Los tesultados del analisis de 150 tramites de liberacion se presen-
tan a continuaciéon:
a) Las formas que se utilizan para la liberacién de vehiculos, no
son oficiales, ya que fueron mandadas a imprimir por el
Delegado.
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AV AVAV AV AV AN SV AV AT AV AP AT eV a
VaVa Ve VaNaNl Ny W a Wl s P e e v v
N N N A N N N N S A A
NN NS NI N JAQ’
AN N o N N N N N N N N G e N
AN NN

33.8 ofo o 1.2 o/o 5
~ ANV Infracciones sin firma del Infracciones mal calificadas v
Delegado

sin firma del Delegado

12.7 o/o 9 20.4 o/o
! Infracciones mal calificadas A “1" Infracciones mal calificadas

pendientes de consignar

19.9 o/o

12 o/

B Q) . R =9/0

§~\s\‘ Infracciones pendientes de @ Infracciones correctas
consignar

|-



Seminario de Investigacion Administrativa.

b) Se expide orden de liberacién de vehiculos detenidos, sin que
haya sido pagada la infracciéon correspondiente.
¢) No sc exige identificacion al interesado para entregar orden
. de liberacion de vehiculo.
C ! d) 107 (71.3 o/o) oficios de hiberacion de vehiculos detenidos
fueron autorizados por empleados de la Delegacion,
(Grafica No 2).

3.5 El Delegado expide permisos sin la autorizacion de la superioridad,
tal es el caso de:
a) 10 permisos para excursion
b) 10 peimisos para efectuar Servicio Pablhico Federal fuera de
la ruta autonzada.
¢) 6 permisos para cfectuar Servicio Pablico Federal con placas
y documentacién que no corresponden a los vehiculos
d) 5 autorizaciones para circular sin placas m1 tapeta de circula-
cidon.
¢) 2 permisos para servicios irregulares
c.1) Autorizacidn a un Volkswagen para trasladar madera
de Acapulco a Pantla, Gro.
e.2 Autorizaciéon a un Chevrolet, npo vagoneta para remol-
B . car un automovil Datsun de la ciudad de Acapulco,
«C\ Gro. a Ciudad Juirez, Chih.

3.6 Se expiden certificados de no infraccidn que no han sido descon-
centrados al Delegado.

3.7 Por lo que se refiere ala regularizacidon de los servicios de Arrastre,
Salvamento y Depdsito de Vehiculos, marcada en el Acuerdo 4/78,
los procedimicntos efectuados en la DelegacidOn presentan las si-
guientes irregularidades:

— No se¢ ha efectuado la inspeccion fisica a los depositos de
vehiculos sujetos a la regularizacion.

— El Delegado ha autorizajo las formas DGAF-33 para los
Scrvicios de Arrastre y Salvamento, ain cuando e¢n el acuerdo
se establece que debe remitir dichas formas a esta Direccion
para su tramite final.

— No se ha concluido la segunda etapa de regularizacion debido
a que cl Delegado no ha dado cumplimiento al procedimiento
marcado en el Acuerdo 4/78.

C‘\ RELATIVAS A CONTROL

-

4.1 No se llevan registros ni controles sobre la documentacion y tré-
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4.3

4.4

5.2

5.3

5.4

mites de la Delegacién, por lo que no es postble conocer cuantos
tramites se sealizan, cuantos se concluyen y la duracion promedio
de cada uno de ellos

Los archivos se encucentran desorganizados ¥ son obsolelos, pucs
contienen documentacion de 1969 a la fecha Esto se debe a la
falta de revision de los mismos, por fo que actualmente no son de
utilidad a la Delegacion En ¢l musmo caso s encuentran los
archivos de nfracciones, ya que se locahzaton folios de infiac
c16n que datan de Jos anos 1958 4 1960

Con teferencia a cstos puntos se hace notar Que con fecha 10 de
febrero de 1975, ¢t Departamento de Archiveo y Correspondencia
de estia Dyreccion, comisiond @ un empleado para que anparticta
un curso sobte procedimientos basicos pary el control y aegistro
de conespondendia ¥ sobie omganizacion y muanejo de archivos
Asi mivmo, se propotciond al Delegado un Manual de Procedinvien-
tos y un Cuadro Clasificador de Documentacion

Debido a que no existe control sobre las tormas v sellos oficiales,
eéstos se encuenttan al alcance del publico ¥y en repetidas ocasiones
SO extravian.

No es controlada la asistencia de!l poisonal. pucsto gue cada em-
pleado firma previamente una vez a i semana su asistencia diana

No se cumple el iequernmiento mensual de informacion que solicita
el Departamento de Coordinacion de Delegaciones

No fué factible venficar ¢i atraso de dichos infotmes ya que so
carece de archivos y 1cgistros sobre los mismos.

RELATIVAS A COMUNICACION
Las instrucciones del Delegado a los empleados son giradas verbal-
mente ¥ no en forma clara, por lo que en muchas ocasiones las
ordenes del Delegado no son cumplidas.
No se efectiian juntas de trabgjo entre el Delegado y los empleados,
no obstante que éstas fueron ordenadas a partir del Glumo trimes-

tre de 1978, por el Subdirector General de Operacidn.

No son consideradas las opiniones del personal en cuanto a la deli-
mitacidon de funciones y al sistema de trabajo.

El personal se encuentra en franca contraposicion con el Delegado,




Gradfica 2

RESULTADO DEL MUESTREO ALEATORIO DE 150 OFICIOS
DE LIBERACION DE VEHICULOS
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lo que origina continuos enfrentamientos cntre cilos, en presen-
cia del pablico que acude a la Delegacion. Por lo antenor el am-
biente de trabajo ¢s muy conflictivo.

RELATIVAS A RECURSOS HUMANOS

6.1 El personal administrativo no ha sido capacitado para reali-
zar en forma cficiente las labotes que tiene asignadas

6.2 El Delegado permiute que persoral no adscrito a la Delega-
¢ion  scalice funciones administrativas y tenga acceso 8 las

formas oficiales que se unilizan en 1o Delegacion,

6.3 No se da mingin tipo deincenhivos a 1os empleados adminis-
trativos.

RELATIVAS A MOBILIARIO Y EQUIPO

7.1 El daiea de trabajo de la Delegacion es muy reducida, ademas
de la deficiente distribucion del mobifurno.

7.2 El loca! que dentro de la Delegacion ocupaba ls Central de
Radio de la Policia Federul de Caminos se utiliza como bo-
dega, provocando la subutilizacion Jdel espacio

2.3.3 PROPUESTAS
RELATIVAS A PLANEACION

1.1 Es necesaria la plancacion de actividades de la Delegacion
en base a un Programa de Trabyo Anual que sea aprobado
por el Departamento de Coordinacidon de Delegaciones,

1.2 Se sugicre la elaboracion de un manual que contemple poli-
ticas y normas a observar en la Delegacion. Con ésto sera
posible sentar las bases de organmizacidn y disciplina interna.

RELATIVAS A ORGANIZACION

2.1 Se propone que la estructura onsinica sea, a corto plazo, la
siguiente:

— Delegacidn
Oficina Administrativa

Seccion Triamites
Seccion Control
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Oficina de Supervisibn
Seccidn Infracciones
Seccidn Inspeccion

Las funciones de cada arca serian las siguientes:
Oficina Administrativa.- Supervisar que la tramitacion de
permisos y autorizaciones marcadas en los acuerdos de des-
concentracién se lleve a cabo de acuerdo a los procedimien-
tos correspondientes.
Seccion Tramites - Recibir, registrar y tramitar
tos permisos y autonzaciones solicitadas por el
pablico
Seccidén Control:
a) Contiolar el archivo de tramites efectuados en
la Delegacion, claborando las formas de con-
trol correspondientes a cada tramate.

b) Elaborar reportes mensuales de actividades
realizadas.

Oficina de Supervision.- Realizar y controlar los procedi-
mientos relativos a Infracciones, Investigaciones y Que)jas.

Seccidn Infracciones:

a) Registrar y controlar las infracciones recibidas
del Destacamento dce la jurisdiccidon y de otras
Delegaciones.

b) Turnar a la Delegacion correspondiente las in-
fracciones radicadas a ésa.

c) Registrar y controlar los Partes de Accidente.

d) Elaborar y controlar los Oficios de Liberacidn
de Vehiculos.

e¢) Rendir informes mensuales relativos a infrac-
ciones.

Seccidén Inspeccidon:

a) Efectuar las investigaciones e inspecciones or-
denadas por la superioridad.

217




Seminario de Investigacion Administrativa

2.2

3.1

3.5

3.6

h) Rendic informes sobre Jus investigaciones ¢
inspecciones realizadas

¢) Atender ¢ investigar de acaerdo a los proceds:
mientos marcados, las queias presentadus por
¢l publico.

Se recomienda que la asignacion de funciones a los emplea-
dos se realice considerando su aptitud y capacidad, ademas
de que deben ser capacitados para ocupst el puesto que sc
les designe.

RELATIVAS A SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Es nccesario implementar los procedimientos maicados en
los Acucerdos de Desconcentracion: al respecto se sugiere
que éstos sean del acceso de los empleados para que los pue-
dan utilizar ¢n todo momento

Es urgente la deternunacidn de los procedimientos telativos
a infracciones, puesto que actualmente, la tramutacidn de
&stas se 1ealiza en base a la expetsencia de los empleados y
por lo mismo. esta sujeta a critenos subjetivos

Se sugiere facultar a ta Delegacion para efectuar, de acuerdo
al procedimiento que se estime coaveniente, la tranmutacion
de¢ permisos pata ¢i Servicio Pablico de Pasajeros.

Es nccesaria la delimitacion de un proceduniento para la a-
tencion de quejas que presenfa cl pablico, ya que con ésto
se logrard también implementar la Cuarta Etapa de la Refor-
ma Administrativa en lo referente a la at=nciéon de quejas y
sugerencias del pablico.

Se propone la colocacion de letreros que informen al publi-
co sobre los tramites que se realizan cn la Delegacion y los
requisitos de cada uno de ellos. Con esta medida ademais
de orientar a los interesados s¢ contribuird a agilizar los
tramites.

Se sugiere que scan efectuadas visitas de inspeccion a las
cempiesas del Servicio Piablico Federal concesionadas en la
ciudad de Acapulco y a los Depdsitos ae Vehiculos domi-
ciliados en la jurisdiccion de la Delegacion, a fin de supervi-
sar la forma en que prestan sus scrvicios y regularizar, en
su caso, los errores derivados de permisos y autorizaciones
tramitados en la Delegacion.
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43

44

4.5

4.6

4.7

RELATIVAS A CONTROL

Se propone la elaboracion, por parte de la Unidad de Organiza-
cibn y Métodos y del Departamento de Archivo y Corsrespon-
dencia, de los procedimientos necesarios para cstablecer un sis-
tema de archivo en las Delegaciones de Autotransporte Federal.
Entre tanto s¢ sugiere que en base al instructivo que sobre co-
rtespondencia y archivo se proporciond al Delegado, se lleve a
cabo la depuracidn y actualizacion del mismo.

Para el control de documentacion se propone la implementacion
de libros de registro sobre tramites, infracciones y corresponden-
cia.

Los libros deben ser disefiados de acuetdo a los procedimicentos
establecidos en los Acuerdos de Desconcentracion y se reco-
mienda que contengan los siguientes datos:

— fecha de entrada

~— nOmero de registro (asignado por la Delegacion)
— asunto

~  solicitante

—  fecha de resolucion

Las formas y sellos oficiales deben ser controlados por el Dele-
gado o por el Jefe de la Oficina de Tramites; para ésto se sugie-
re el uso de vales que garanticen la entrega y uso de los mismos.

Se recomienda que el control de asistencia del personal sea mis
estricto, ya que es ésta una de las medidas que contribuirdn a
implantar disciplina entre los empleados.

Es conveniente que ¢l Departamento de Coordinacidn de Dele-
gaciones sancione los informes mensuales de la Delegacion, a fin
de evaluar las actividades de 1a misma.

Se sugiere que los empleados rindan un informe mensual de sus
actividades, para permitir al Delegado ademas de integrar el in-
forme general de la Delegacion, evaluar el desempefio de cada
uno de los empleados.

Se propone que la Delegacion sea dotada de una pantalla para
consultas al Banco de Datos, o en su defecto, seca establecido un
libro de registro sobre infracciones levantadas por manejar en es-
tado de ebriedad y a exceso de velocidad en caso de vehiculos
del Servicio Plblico Federal de Pasajeros.
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5.1

53

6.1

6.2

7.1

RELATIVAS A COMUNICACION

Se recomienda una mayor comunicacibn entre la Delega-
cidon y la Jefatura de Zona a efecto de contar con lincamien-
tos generales y realizar actividades coordinadas.

Se sugicte {a realizacion de juntas mensuales entre ¢l Delega-
do, Jefes de Oficina y empieados a fin de plantear los pro-
blemas suscitados en el desempefio Jdel trabajo y proponer
soluciones conjuntas.

Se propone que aparte de las instrucciones verbales que ne-
cesariamente deben ser guradas del Delegado a los emplea-
dos, s¢ establezca la comunicacibn formal y por escrito so-
bre aquellos asuntos que por su naturaleza asf o requicran,
RELATIVAS A RECURSOS HUMANOS

Se requiere mayor nimero de personal para la Delegacidn,
con objeto de que sea cubierta la estructura orgénica pro-
puesta. Se estima que el personal necesario es:

— un jefe de oficina,

— una mecandgrafa y

—~ dos cmpleados administrativos
Se sugiere se¢a impartido al personal un curso de adiestra-
miento sobre los procedimientog marcados en los Acuer-
dos de Desconcentracion.
Asimismo los Jefes de Oficina y el personal de nuevo ingre-
so deben ser instrufdos sobre las funciones que van a desem-
pefiar y las politicas de la Delegacidn.

RELATIVAS A MOBILIARIO Y EQUIPO

Se proponc una redistribucion del drea de trabajo, a fin de

utilizar también la Oficina de la Central de Radio que ac-
tualmente funge como archivo.
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III ASPECTOS ESPECIFFICOS A CONSIDERAR EN LA APLICACION DE
AUDITORIAS ADMINISTRATIVAS AL SECTOR PUBLICO CENTRA-
LIZADO

Este Gltimo capitulo comprende 1a fase mas trascendente del estudio
realizado; en primer término incluye las conclusiones inferidas de esta investiga-
cion; en segundo lugar y a modo de sugerencia, 1a configuracion del Método Es-
pecifico de Auditoria Administrativa para ¢l Sector Pablico Centrahizado

Ha sido interés de los autores del presente seminario, ilustrar fa culmi-
nacion del mismo ¢n una forma orginal, tomando como modeio para cllo ¢l
formato de los informes en que se han presentado los resultados de las distintus
auditorias practicadas.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMINISTRACION

Por medio de este conducto nos permitimos poner a su consideracion
los resultados obtenidos de este Seminario de Investigacion.

3.1 CONCLUSIONES:
Generales del Seminario

La hipotesis sustentada en esta investigacidon fue probada a través de
hechos congretos, demostrando que en efecto, un Método Especifico de Audi-
torin Administrativa, proporciona informacién mas precisa del grado de efica-
cia que caracterice la Administracion del Sector Pablico 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.

Especificas del Grupo Control
En cuanto a Prevision
— Con base en la Reforma Administrativa y a fin de evitar esfuerzos
aislados y duplicidad de funciones, ¢l Gobierno Federal integra
sus actividades con ¢l apoyo de programas de trabajo para perfo-

dos quinquenales, en los que se sefialan metas a cumplir anual-
mente y en relacibn a las cuales es asignado el presupuesto por
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programa, por lo que se ejerce al efecto una necesaria funcion de
evaluacidén. A pesar de lo anterior, no fue considerade el grado de
avance de los programas de trabajo correspondientes al Departa-
mento y las Oficinas que integran ¢l Grupo Control, por lo que
los insumos que originaron la aplicacidn de Auditorias Adminis-
trativas no fueron previstos, teniendo que atenderse cuando ya ha-
bian registrado un desarroilo considerable.

-

En cuanto a Planeacion

-- La entrevista preliminar fue apiicada a los responsables de cada area
evaluada, por ser ellos quienes pueden proporcionar informacion
precisa sobre las caracterfsticas esenciales de las misma3s. sin embar-
g0, no s¢ considerd la opinion de la jerarqu{a inmediata superior de
la cual dependen dichas freas, zituacion que hubiera contribuido a
conformar un panorama mas ampiio y confiable sobre la situacidn :
cn que se encentiaban ¢! Departamento y ias Oficinas suietos a eva- i
luacion i
i

— La prucba piloto de 1os modeios de recopilacion fue practicada en
tas misias dreas en las que posteriormente se aplicaron sudito:ias, {“
causando con ¢sto contusion enire los empleados sujetlos s este en- R e
sayo, por haber sido entrevistados con mayor {iecuencia que los «de-
mis empleados; por otva parte, la eficacia de los cuestionanos solo
se verilicoO en cuanto o su forma teiandad, secuencia, ete.), ocasio-
nando que se detectara en fases posteriores a la recopilacion de in-
formacion, que ¢l cuestionario no abarcaba todos los aspectos que
debiera y que algunas preguntas adolec{an de ermores en cuanto a
su fundamento.

En cuanto a la Aplicacidon de la Auditoria

— Al momento de aplicar los cuestionarios en el Grupo Control de
esta investigacidn, se detectd un marcado hermetismo por parte de
los empleados entrevistados para responder sobre las cuestiones que
fes eran inquiridas por los auditores, debido a que segin lo mani
festado por estos empleados a lo largo de las entrevistas y a través
de sus comentarios, se percibid 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 1a evaluacidn practicada.
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No sc ejurcid ningiin mecanismo por medio del cual fuera posi-
ble evitar que al momento de iniciar !a Auditoria Admanistrativa
y durante el tianscurse de la misma. la informacion (ue se encon-
traba en archivos y escritorios fuera modificada constantemente
por ¢l personal que ticne acceso a ellos, no srendo posible en cstos
casos establecer un dictamen certero sobre o estado que gusrda
dicha informacion.

En cuanto a Anihlisis y Evaluucion de la Informacion

Los resuftudos de las auditorias piacticaduas, tuc:on presentados
en informes de {ipo admmistrativo imnterno, ¢n los cudics se anen-
tan las anomalias cncontradas; sin cmburgo, no se tormalo un do-
cumento oficial que compicmentara al informe sefaiado v cn el
cual constaran aquelias irregutaridades que tipdhwan iesponsab:di-
dad (aies como uso indebido de formas oficiales, cohecho, abuso
de contiansca, cto.

cuanto a Persceucion

Una ver implementudas tay moditicaciones a ios mistemas de traba-
Jo como resultado de tas auditorias aplicadas, no tuc considerado
el avance de los programas de trabajo relativos a cada area evalua-
dn, funcion que hubiera tenido como finalidad la estimacion y re-
troalimentacion de los cambios operados y que constituiria a su
vez, Ja fase administrativa correspondicente a Prevision.

3.2 PROPUESTAS:

Generales del Seminario de Investigacion

Para la aplicacidon de Auditorias Administrativas al Sector Publico
Centralizado se sugiere el siguiente método:
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Método Jc Evaluacidon Administrativa para ¢l Sector PGblico é
1 Previsidn

1 Plancacidn

Formacibén del Cuerpo de Auditores }
Investigacion Preliminar

Definicidbn de Objetivos ¥y Alcance de la
Evaluacion

Elaboracion de los Modelos de Recopila-
cion.

Formulacion del Programa de Trabajo

Wt -

&

h

111 Aplicacion dc la Auditoria Administrativa

Presentacion

Aplicacion de Cuestionarios
Revision de Registros y Archivos
Investigaciones Auxiliares
Entrevistas de Sondeo Rapido

A bW -

v Analisis y Evaltuacion de la Informacion

Tabulacion de Resultados

Correlacion de Informacion

Formulacion de Actas Circunstanciadas de
Auditoria Administrativa

W0 .

v Presentacidn de Resultados

Observaciones
Propuestas
Acta Circunstanciada de Auditoria Administrativa

LY S

Vi Persecucion

Para implementar ¢l mé&odo sefialado, mismo que fue empleado en el Grupo
Experimental, se sugiere:

En cuanto a Prevision:

— El 6rgano de supervisidn de la dependencia tiene entre una de sus funci@—
nes de importancia indiscutible, la vigilancia y evaluacidn constantes de
los programas de trabajo correspondientes a todas las ireas que integran
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la institucion, por lo cual al momento de plancar una Audito-
ria Administrativa debe establecer coordinacion con la unidad
responsabilizada de registrar ¥ evaluar los avances de dichos pro-
gramas, a efecto de que el control pueda efectuarse cuando los
problemas empiczan a gestarse v no cuando va presentan conse-
cuencias ae mayor trascendencia.  El efectuar este anahlisis con-
tribuird a que los auditores comprendan en forma objetiva las ca- 1
racteristicas esenweiales del area a cvaluar, asi como su sntciioriza-
cion con ¢l probiema que motiva la practica de una evaluacion ‘
administrati |

a.

En cuanto a Plancacion: |

A lin de contar con bases Firmes a3l momento de plancuar una Au-
ditoria Administrativa, se sugiere que la recopilacion de ante-
cuedentes sobre el darea a auditar, es decir, la investigacion prelimi-
nar, sca tevada a cabo con la jerarquia inmediata superior de la
cual depende Ta unidad sujeta a evaluacion, ya que en dicho nivel
mecat la pesponsabilidad de crectuar fa mediaidn en el cumphmaen-
to de las mctas asignadas al drea senalada

Para aplicar W prueba piloto de tos modelos de recopitacion se re-
comienda:

- Scleccionar un lugar distinto a aquél en que vaya a practicarse
Ja Auditorfa, a fin de evitar confusiones al personal que integre
¢l drea sujeta a evaluacion.

Practicar esta prucba en 6nzanos asesores de la dependencia que
tengan ingerencia directa en ja Administracion de cada unidad
interna (Unidad de Organizacion y Métodos), con ¢l objeto de
probar no solo la estructura del cuestionario, sino también su
contenido, es decir, que con ello se obtendra amplia informa-
cion sobre las caracterfsticas, objetivos y actividades del area a
auditar, logrando con ésto que los modelos de recopilacién se
correlacionen a la situacion especifica que se analiza y constitu-
yan instrumentos utiles para la obtencion de informacion preci-

sa.
C\ -~  Se sugiere que en el caso de evaluaciones a drganos forancos de la
’ dependencia el Programa de Auditoria incluya un presupuesto de
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viiiticos, a tin de que ¢l monto por este concepto sea solicitado con
oportunidad ante ¢l area responsabilizada de atender estas peticio-
nes.

En cuanto a la Aplicacidon de la Auditoria

La comunicacion formal a todo el personal del drea a evaluar, sobre
los motivos de Ia Auditoria Administrativa, armonizada con una
exhortacion a brindar cooperacion, son necesariss paras que la pre-
sentacion de la Auditoria tenga una repercusion favorable en fases
posteriores de la evaluacion que se realice.

Se sugiere el diselo de cuestionarios cerrados que contemplen to-
das las posibles respuestas que pueden derivarse de una pregunta,
de modo que sea posible llegar hasta Ia causa Gltima de cualquier
anomalfa, estableciendo ademas ¢l proceso que siga ésta,

Con ¢l objeto de aclarar ¥ en su caso complementar la informacion
obtenida Jde los modelos de recopilacidn, se recomienda la aplica-
cién de entrevistas de sondeo riapido, previa autorizacion de la
superoridad, pues en ocasiones dichas entrevistas deben practicarse
en tases de o Auditoria posteriores a la recopilacoOn de informa-
cion.

Se sugiere Hevar a cabo investigaciones auxibiares on aquelias drcas
que teniendo relacion con la umidad audirada, intluyan o deteims-
nen el motivo de evaluacion. En algunos casos para la reahizacion
de estas investigaciones se requicre la colaboracion de personal es-
pecializado, por 10 que su implementacion Jdebe ser previamente
acordada con la autoridad que correspondda.

A fin de controlar la informacion susceptible de anidlisis contemida
en archivos y escritorios, s¢ propone la colocacidonn de sellos ofi-
ciales que permitan evaluar dicha informacidn tal y como se encu-
entra al momento de practicar la Auditoria.

En cuanto a Andlisis y Evaluacidn de la Informacién
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.- Como un complemento al Informe Je Auditoria Administrativa y
a fin de asentar en un docuinento oficial agucllos hechos que im-
pliqguen responsabilidad legal, tales como abuso de confianza, co-
hecho, uso indebido de formas y scllos, etc., se sugicre la formula-
cion Jde Actas Circunstanciadas de Auditoria Administrativa, mis-
muas que deberin ponerse a disposicion de las autoridades que ten-
gan competencia en ¢l caso, a fin de que operen lo conducente,
contando siempre con la comparecencia de aquél que haya incu-
rrido en lu falta.

In cuanto a Presentacion de Resultados

- La evaluacidon de actividades y metas ex sustancialmente mas con-
fiable cuando éstas se califican cuantitativamente, sin embargo,
Ins medidas numéricas o estadisticas reflejan solamente el volu-
men de los programas concluidos, por lo que requicren de un in-
forine complementario que exprese la formn ¢n que es slcanzada
dicha magnitud. Lo que biasicamente interesa a los funcionarios
del Sector Pablico Centralizado a quienes se presenta un informe
' uditoria Administrativa, es una descripeion de los sistemas
a rohmstrativos mediante los cuales son cumplidas las metas, pues
sola en base a esta informacion es posible evaluar la calidad y efi-
ciencia en el desempefio de 1as responsabilidades delegadas al arca
auditada,

unito a Perseccucion

i{Ina vez presentado ol estudio a la superioridad, resulta indispen-
sable vigilar la implementacion de las modificaciones operadas en
¢l sistema por medio de entrevistas, observacion directa, solicitud
de reportes, etec.. De igual modo ¢s conveniente el analisis cons-
tante sobre ¢l avance de los programas de trabajo, a fin de deter
minar si los cambios registrados n consecuencia de la prictica de
un Auditoria Administrativa, han sido acordes al sistema de tra-
bajo.
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTE AL SEMINARIO DE INVESTIGACION
Método Especifico de Evaluacion Administrativa para e Sector Piblico

Caso: Direccion Generad de Autotransporte Federal

o —————————— e ————————————
ACTIVIDADES br| Moes Dl
1 2 3 4 s [ 7 L3 9 10 113 2 13 14 1% s 17 1% t% 20 2% 32 3 34 s itk P2 % 3 3t
Consulta biblidgrafica i J P ' | { { T : ! H i H H : T ! ,' H
. — Ténicas de Investigacién Clentifica 3 NOV. d D-t ! i { t ] ; ; : : : ! { i ; t
( — Auditoria Administrativa 10 NOV. bbb a»b o o -scancoameoadewm - - : ! : H H ; : : i i
- Investigacion en Centros de Enscnianza Superior sobre i H i ] : ¢ : } : P : ; i ;
antecedentes de Auditorin Administrativa en el Sector ; i | : { : i | i ; H . i ; .
Pablico ; ! ; : ; ! [ i ; ! : :
-- Universidad Nacional Autonoma de Mexico. Facultad i : } ! : i : i i H
de Contaduria y Administracién s NOV. D b DD G - o e H i i H : i i i : ; ;
— Universidad La Salle i NOV. > - d i : i H H i i B
—~ Universidad Iberoamericana t NOV. ! d i i ! i ! i : i
— Universidad Anahunc 1 NOV. ! > e ! H s H i H i i
— Instituto Politécnico Nacional. Escuecla Superior de { | | H 4 { H H 3 :
Comercio y Administracion 1 NOV. ! l .q | : i i i i ; !
— Instituto Tecnoldgico de México 1 NOV, i { i > a» H ! H ; { ' i
Entrevistas a funcionarios de los Sectores Pablico y Privado H i, ! : 1 ! i :
para establecer similitudes y diferencias entre ambos 10 NOV. » aph ae an .d.-.ﬁ. (L 27 | » oD i ' i : : ;
Definicidn del Objetivo del Seminario de Investigacion 1 NOV. ; f b-; ¢ i i H H ; ;
Recopilacion de Antecedentes Historicos sobre Auditoria : H : g H : i :
Administrativa en el Sector Pablico, realizada en la Coordinaclon { i i H H B ; l
de Estudios Administrativos de 1a Presidencin de In Repiablica § R } i ; i i § H
y ¢n la Contraloria Geneal de la Secretaria de Comunicaciones i B i R | ; i :
y Transportes 10 NOV. ! : b-‘b..-oq b-cqoqoﬁo-oq : : .
. ‘e e - { i H § i i H
Formulacion del Plan de Teabajo pars ¢l desarrollo del Seminario H H ¢ { i H H H i i H H
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