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Introduccion.

En el marco de la administracion de los recursos materiales y con la
finalidad de integrar un documento que sirva, a aquel que lo consulte, de
soporte y marco general de referencia para la realizacion e implantacion de
un Programa de Levantamiento Fisico, el presente documento busca, sin
pretension alguna, definir los elementos esenciales que integran las distintas
faces del proceso de levantamiento fisico de bienes muebles en una
dependencia gubernamental. En consecucion, y como un procedimiento
paralelo a otras medidas de control, y del racional aprovechamiento de los
recursos materiales con que cuenta el Estado,

El presente documento se espera sirva, ademas de guia general para la
realizacion de un programa de este tipo, como instrumento concientizador al
responsable de la administracion de los recursos materiales de cada
dependencia, respecto a la importancia que contiene el mantener en buenas
condiciones de operacion el area de inventarios, situacidn a la que
contribuye sin lugar a dudas un adecuado programa de levantamiento fisico.

Asi pues, la buena operacion de un "Sistema Integral de Administracion de
Recursos Materiales" en la Administracién Plblica esta supeditada a que
todos aquellos subsistemas que la conforman funcionen de la mejor manera.
Por lo que debe tenerse especial cuidado para que, primero, estos sistemas
menores cumplan con sus cometidos y objetivos fijados; segundo, vigilar
que las relaciones entre estos se desarrolle de la mejor manera y procurando
siempre la fluidez de los flujos de informacion; y tercero, promover todo
tipo de acciones que permitan a cada dependencia realizar una adecuada
administracion de los recursos materiales con que operan y funcionan, Todo
esto permitird ahorros cuantificables en cada dependencia gubernamental vy,
en su conjunto, en la Administracion Plblica Mexicana.



o

Es importante destacar que para la implantacion de un Programa de
Levantamiento Fisico en cualquier dependencia, lo realmente importante no
es el método utilizado para la realizacion del mismo, sino mas bien la
consideracion de todos aquellos factores que permitan la adecuada
planeacion de este, pero sobre todo, su validez radica en los resultado que se
desprendan de los trabajos de levantamiento fisico, en cuanto estos aporten,
0 no, elementos de juicio para mentener un adecuado control en el
subsistema de inventarios y, obviamente, esto contribuird a racionalizar la
operacion del "Sistema de Recursos Materialcs"

En todo este contexto, nos dimos a la tarea de realizar un documento que
coadyuve a mantener en adecuada operacion al subsistema de inventarios,
sin que esto signifique que la sola realizacion de un levantamiento fisico lo
hara factible, pues para ello se requiere un cambio de mentalidad en el
servicio ptblico a todos los niveles, en cuanto a la forma de concebir al drea
de inventarios y en general al uso, disposicion y administracién de los
recursos materiales no privados, sino piiblicos.

El presente documento se divide, para su estudio, en seis partes: La
Administracién Pablica y la Teoria General de Sistemas, El Proceso
Administrativo en el levantamiento fisico de inventarios, Tipos de
Levantamiento Fisico, Procedimiento modelo, Consideraciones generales y
Conclusiones.

En la primera parte se analiza a la Administracion publica dentro de la
Teoria General de Sistemas. Para este fin, se define genéricamente los
principales conceptos del enfoque sistémico, entrelazandolos con la forma
en que debe verse a la Administracion Piblica, es decir, como un sistema
abierto en constante intercambio con un sistema mayor y con los
subsistemas que lo componen. Se hace hincapié en estos Gltimos con el
objeto de subrayar la importancia que posee cada subsistema para el lograr
el maximo aprovechamiento de los bienes muebles; resalta la interrelacion
de los insumos y productos que se da entre los subsistemas analizados,
destacandose de entre ellos el Subsistema de Recursos Materiales y de este
el Subsistema de Inventarios. Igualmente, se hace mencion de las



disposiciones legales que regulan los procesos relacionados con los bienes
muebles.

El capitulo segundo, "E! Proceso Administrativo en el levantamiento fisico
de inventarios", pretende mostrar que un Programa de Levantamiento Fisico
en la Administracion Publica debe sustentarse en una metodologia
claramente definida y que contempla forzosamente tres faces: la primera, el
proceso previo al levantamiento fisico; la segunda, la etapa que contempla
en si los trabajos de levantamiento fisico; y la tercera, la parte post
inventario. Para ello se hace uso del "Proceso Administrativo" como
mecanismo guia al trabajo de planeacion ¢ implantacion de un Programa de
este tipo. Se desarrolla aquellos factores que, con su consideracion,
coadyuvaran al buen término del Programa de Levantamiento Fisico y
permitirdn, a su vez, maximizar los logros obtenidos y, utilizados como
insumos, racionalizar los recursos materiales.

El apartado nimero tres nos sirve para describir las variantes que
consideramos mds importantes en cuanto a los tipos de levantamiento fisico
se refiere; se menciona el Levantamiento Fisico General y el Parcial, en
ambos casos se cita las principales caracteristicas y convenientes e
inconvenientes de su aplicacion.

En el peniltimo capitulo exponemos la descripcion de actividades y
diagramas de flujo de dos procedimientos "tipo" para la implantacion de un
Levantamiento Fisico; el primero, esta a cargo del responsable de la
administracion general de los recursos materiales; y el segundo, se programa
y coordina por el responsable de la administracion general de los recursos
materiales, pero la operacién del mismo corre a cargo de la Unidad
Administrativa correspondiente,

En las "Consideraciones generales" se exponen algunos aspectos (ue
coadyuvaran a entender el jporqué? de la necesidad de los Programas de
Levantamiento Fisico, utilizados como herramienta auxiliar en el control de
inventarios en una dependencia gubernamental.



Dentro de este contexto y para concluir, es importante aclarar que el

presente trabajo se desarrolla considerando a la Teoria General de Sistemas

como directriz, por lo que la utilizacion de los términos "sistema" y
"subsistema" solo se haré cuando su aplicacion permita mayor claridad a lo

expuesto y considerando siempre que cada subsistema constituye por si
mismo un "sistema integral®,
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1. LA ADMINISTRACION PUBLICA Y LA TEORIA GENERAL DE SISTEMAS

En la altima década de este siglo, es incuestionable el gran avance
tecnoldgico y cientifico que 1a humanidad ha experimentado, acentuado
sobre todo en las Gltimas décadas. Asi la ciencia, en términos generales, se
ha caracterizado por una creciente especializacion, misma que ha motivado
una heterogeneidad de criterios y enfoques tedricos encaminados a la

explicacion y solucion de los diferentes problemas y fenomenos.

En este sentido, la especializacion de la ciencia ha sido cada vez mayor, la
ciencia se ha estructurado alrededor de cada vez mas numerosas disciplinas
( ejemplo de esto la fisica se subdividié en diferentes ramas, con diferentes
caracteristicas especificas: biofisica, fisica orgdnica, fisica cuantica, etc. ),
esta situacion cred en los cientificos una tendencia a encerrarse en sus

respectivos campos de estudio.

En ladécada de los 20's , Ludwing von Bertatanffy partio de la necesidad de
concebir a los organismos vivientes como "todos" o "sistemas", ya no como
agregados de moléculas y tejidos , para después de la 2* Guerra Mundial
formular de facto la Teoria General de Sistemas !, y con esta "...han surgido
nuevos modos de pensar, caracterizados por una tendencia a considerar el
todo investigado como una entidad distinta a la de la suma de sus partes.
Comenzd a verse que las partes sumadas, no daban como resultado el

todo..."2



Este enfoque permitié a las Ciencias Sociales considerar como un todo,
como una totalidad, como un sistema, a la sociedad en su conjunto. La
Teoria General de Sistemas afirma que existen principios aplicables a
sistemas en general, sin importar su naturaleza sociologica, fisica, biologica,
etc., a fin de encontrar modelos y principios que puedan aplicarse a los
sistemas en general, sin que para ello importe realmente sus

particularidades.

La Teoria General de Sistemas es "...aplicable a varias ciencias empiricas y
a fenomenos concretos que acontecen en la realidad sin importar que sean
de naturaleza fisica, biologica o sociologica. Por ejemplo,[...] la Psicologia,

la Economia, la Ciencia Politica y/o la Administracion Pitblica3.

1.1. DEFINICION DE SISTEMA

El concepto de "sistema", como todo fenomeno, ha experimentado una
evolucion, ha sufrido un proceso de transformacion desde sus origenes hasta

la actualidad. A este concepto se le ha definido de diversas maneras:

El Diccionario Larousse de la Lengua Espafiola, considera al sistema como:

" Conjunto de principios coordinados para un tedo cientifico o un cuerpo
de doctrina; Combinacidn de varias partes para conseguir cierto resultado
o formar un conjunto..,”



R.A. Johnson, lo define :

" Un sistema es un todo organizado y complejo: implica un conjunte intereo
mitnicado  de  componentes o partes fundamentalmente relacionadas, que
forman un todo unitario"4,

D.N. Chorofas, define al sistema como:
"..Ja combinacion o disposicion ordenada de diversas partes o elementos en

un todo divisible, Las partes o elementos [..} deben considerarse como

integradas y no simplemente yuxlapucstas..."s

R.E. Gibson, lo describe como:

"..un canjunto integrado de elenientos interactuantes disefiado para levar a
¢abo en forma cooperativa una funcién prcdeterminada..."6

Para Wilson y Wilson un sistema es:

"..un  conjunto de partes interdependicntes o interactuantes, cuyas
relaciones entre si o entre sus atributos determinan un todo unitario que

realiza un determinado efecto, funcién u nbje(iVO."7

Anatol Rnpopm't8 destaca en su definicion como:

" Algo que se compone de un eonjunto de entidades entre las cuales se especi
fica una serie de relaciones, por las que es posible hacer deducciones de
algunas refaciones a otras o de las relaciones entre lay entidades y la
conducta o la historia del sistenta."

En la Sociologia y la Teoria de los Sistemas de Walter Buckley se define al
sistema como:



".. un complejo de elementos o componentes  directa o indirectamente
relacionados en una red causal, de modo que cada componente esta
relacionado por lo menos con varins otros , de modo mis o menos estable, en

un lapso dado,.."

Gustavo Velazquez Mastreta, afirma que un sistema es:

"..un conjunto de objetos y/o seres vivientes relacionados de antemano, para
procesar algo que denominaremos insumos, y couvertir en el producto
definido por cl objetivo del sistema y que puede o no tener undispositivo de
control que permita mantener su funcionamicnto dentro de los lmites

prcestablecidos."m

Duhalt Krauss observa de las conceptualizaciones de "sistema”, varias

caracteristicas en comun, a saber:!1

a)- Un conjunto o combinaciones de cosas o partes;

b)- integradas e interdependientes;

¢)- cuyas relaciones entre si y con sus atributos las hacen formar un
todo unitario y organizado;

d)- que cumple determinado proceso o realiza determinada funcion;
e)- y que puede mantener cierto grado de estabilidad, aunque la
materia y la energia que lo compongan estén sujetas a cambios

constantes.

1.2. TIPOS DE SISTEMAS {2



Genéricamente las clasificaciones de los sistemas varian de acuerdo a los
criterios utilizados para su estudio v segiin sea el objetivo de quien los lleva

a cabo. Asi pues, se tienen diversas clasificaciones, entre otras:

Sistemas_Deterministas, Hacen lo que se les dice; sus resultados tienen la
diversidad que sus programas permiten y su conocimiento admite que sus

resultados sean previsibles.

Sistemas probabilistas, No tienen resultados determinados especificamente,
presentan grados variables de diversidad; a medida que pasa de un sistema
simple a un complejo o muy complejo, se observa la aplicacion de las
técnicas de probabilidad y estadistica, cuya aplicacion produce menos

predicciones significativas acerca del comportamiento del sistema.

Sistemas._definidos_por sus operaciones Clasificados de acuerdo a las

operaciones no aleatorias e interconectadas que realizan.

Sistemas cibernéticos, Cuentan con una estrategia para lograr un
determinado objetivo; invariablemente se autoregulan o controlan, son

siempre sistemas probabilistas sumamente complejos y homeostdticos.

Sistemas cerrados y _abiertos, El sistema abierto se distingue por

intercambiar materia e informacion con ¢l medio ambiente; el sistema
cerrado se caracteriza por evitar o impedir el intercambio con su medio

ambiente. Se estaca que los "sistemas cerrados son una ficcion [...] pues no



existen en la realidad. Lo mismo podia decirse de los sistemas totalmente

abiertos."13

"Las organizaciones constituyen sistemas parcialmente abiertos, en virtud de
que existen miiltiples interacciones entre clias y su medio" 14

En virtud de que esta clasificacion es la de mayor importancia para la teorfa

de la organizacion!® y por nuestro objeto tema de estudio, nos obliga a

considerarla permanentemente durante el desarrolto de esta inonografia.

1.3, JERARQUIA DE SISTEMAS

A la luz de o expuesto, es importante resaltar un principio fundamental
dentro del enfoque sistémico, y este se refiere bisicamente a que las partes o
elementos constitutivos de un sistema pueden considerarse por si mismos un
sistema, con sus muy particulares caracteristicas y propdsitos; de igual
forma debe utilizarse el mismo criterio en lo que se refiere en sus partes, es
decir, que estas representan un sistema menor que el primero y asi

sucesivamente.

#..los sistemas se dividen en subsistemas, y se agrupan en sistemas de
sistemas y sistemas de sistemas de sistemas."16



Existe, pues, una jerarquia de sistemas que permite la subdivision de los
sistemas mayores en subsistemas menores, pero que constituyen por si

mismos la unidad.

L4 INSUMO PRODUCTO

En las Ciencias Sociales los sistemas estudiados por las diferentes
disciplinas desde este enfoque, consideran a los mismos como sistemas
abiertos y cuyo resultado o producto final estd supeditado por la inieraccion
que se dé entre sus componentes, por la estructura de los mismos y por las

influencias provenientes del exterior, el medio ambiente,

Los sistemas abiertos se encuentran en permanente comunicacion con el
exterior; por un lado, recibe del medio ambiente insumos (cuyas
caracteristicas varian de acuerdo al tipo de sistemas); y por el otro, se
comunica al exterior con sus respectivas respuestas; durante este proceso se
realiza una transformacion que le permite dar respuesta a los estimulos del
exterior. Los insumos representan a la informacién o recursos provenientes
del medio ambiente, mismos que mediante un proceso de transformacion se

convierten en productos, representados por servicios o bienes tangibles.

1.5, RETROALIMENTACION



Se explicod, sucintamente, el proceso de transformacion que se da en
cualquier sistema; sin embargo, es importante subrayar en que consiste la

retroalimentacion del sistema.

El sistema es influenciado por el exterior, sin embargo, la informacion o
insumos que recibe no sélo son de su medio, sino también de si mismo. El
sistema reacciona de acuerdo a la informacion que recibe del exterior, los
productos o la influencia de estos sobre el medio entran al sistema de nueva
forma como insumos, de acuerdo con su comportamiento e interaccion con

el medio.

1.6. MEDIO AMBIENTE

A groso modo puede definirse como todas las actividades exteriores al
sistema, actividades que si se modifican lo afectan, y que también sufren
variaciones provenientes del mismo sistema. Un punto de vital importancia
para la completa comprension de este concepto radica en entender cuando la
actividad que afecta al sistema es parte de él y cuando es parte del medio
ambiente, aspecto que se salva teniendo las metas y objetivos del sistema

plenamente identificados.



L7, LA ADMINISTRACION PUBLICA COMO SISTEMA

El analizar a la Administracion Publica tomando como punto de partida el
enfoque sistémico, implica considerar a todos y cada uno de los elementos o
partes que la integran, implica el considerarla en si misma un subsistema de

uno mas amplio.

Este andlisis debe considerar a la administracion publica en su conjunto,
como un complejo organismo multidisciplinario y multifuncional
caracterizado por el sin fin de interrelaciones hacia afuera y hacia adentro
del mismo sistema. Representa, la Administracion Publica, a un organismo
con un fin claramente determinado que puede verse alterado, también por un
sin fin de factores externos e internos (politicos, econémicos, sociales,
culturales, etc.), Es por lo que resulta importante considerar la
retroalimentacion que sufre y que puede alterar su producto como sistema

global.

La administracién publica, a la luz de lo expuesto, representa un sistema
abierto, sumamente complejo, pero que ademds constituye un componente

de un suprasistema, de un sistema ain mayor.
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MEXICO
PODER EJECUTIVO
DEPENDENCIA GOBERNAMENTAL
 ADMINISTRACION DE RECURSOS

FINANCIEROS HUMANOS MATERIALES |

En el cuadro anterior se presenta un modelo general del sistema "México”,
mismo que esta compuesto de diferentes subsistemas, acorde con nuestro
objeto de estudio, que podran variar si s¢ consideran para ello otras metas y

objetivos.

El sistema Administracion Publica tiene como fin Gltimo el lograr el
maximo aprovechamiento, en la medida de lo posible, de todos los recursos
con que es abastecido para el cumplimiento de los fines del gobierno. De

manera general ejemplificamos en la siguiente grafica este sistema.

INSUMOS PRODUCTOS
INFORMACION " POLITICAS PUBLICAS
RECURSOS BIENES
DEMANDAS SOCIALES

PROCESO DE

CONVERSION

RETROALIMENTACION
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Por informacion consideramos a los antecedentes que a manera de insumo
proveen al sistema, tales como: politicos, econdmicos, sociales, culturales,

etc.

Los recursos son aplicables a los financieros, humanos y materiales con que
es abastecido el sistema.

El proceso de conversion se da en virtud de la aplicacion concreta que se
hace de los insumos, implica la transformacion de estos en un producto

final.

Los productos son el resultado del procesamiento de los insumos a través

del "proceso de conversion", sus resultados son:

a). Politicas Plblicas. Acciones concretas que permiten la consecucion de
los fines del gobierno, y cuya aplicacion esta orientada a la satisfaccion de

objetivos sociales, economicos, culturales, etc.

b). Bienes. Articulos tangibles producto de la transformacion de la materia
prima utilizada en el proceso de conversion; su objetivo primordial es la
satisfaccion de necesidades de otros organismos gubernamentales o bien de
particulares (nacionales y/o extranjeros). Debe observarse que dentro de la
Administracion Piblica Federal esta funcion se encomendo a las empresas

de participacion estatal, en la actualidad cada vez menos.
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¢). Servicios. Los que prestan las diferentes dependencias y entidades
gubernamentales, estan encaminados a la satisfaccion del piblico
requirente. Por ejemplo, expedicion de pasaportes, la autorizacion para
operar como maquiladora a "X" compaiia, transporte de publico y/o carga;

ete.

d) Retroalimentacion. No es otra cosa que los productos que a manera de
insumo entran al sistema, mismos que al final coadyuvan al cumplimiento o
logro de los fines y metas del sistema en su conjunto; es decir, representa la
informacion que recibe el sistema y que ayuda a mantener o perfeccionar su
desempefio, para que los resultados esten acordes con los objetivos

preestablecidos del sistema.

La importancia del enfoque de sistemas aplicado al ambito gubernamental,
radica en que este permite considerar a la administracion piblica como un
todo, divisible en partes o subsistemas, con objetivos y metas claramente
definidas y que el buen funcionamiento de este depende de la adecuada

operacion, funcionamiento e integracion de los subsistemas menores.

La Administracion Publica de acuerdo con su definicion!”? y con la Teoria
General de Sistemas, actiia como caja negra, donde se transforma los
insumos en productos. Insumos provenientes de los sistemas en el medio
ambiente y del mismo sistema Administracion Publica, asi pues los insumos

son, entre otros: recursos humanos, financieros y materiales,
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L8 LA ADMINISTRACION DE RECURSOS ¥ LA TEORIA GENERAL DE SISTEMAS

Un sistema integral de administracion de recursos (recursos financieros,
humanos y materiales), tiene como objetivo lograr un maximo
aprovechamiento de estos, no significando que se tenga que considerar los
objetivos y metas de cada subsistema por separado, mds bien implica el
observar la interrelacidn entre los subsistemas, la estructura de las mismos,
asi como objetivos y metas, considerados como un todo integro y en

consecucion del logro de los objetivos del sistema administracion de

recursos,

El sistema administracion de recursos comprende substancialmente, como
ya se hizo mencion, a los recursos financicros, humanos y materiales, estos
a través del proceso de conversion contribuyen a alcanzar los objetivos y

metas que del sistema Administracion Publica se espera.

Es aqui donde los mecanismos y procedimientos administrativos dentro de
la administracion de recursos toman gran importancia, toda vez que de la
adecuada administracion que se dé en el subsistema recursos financieros, en
el subsistema recursos humanos y/o en el subsistema recursos materiales

dependerd el logro en mayor o menor medida de los fines de la
Administracion Plblica

Es importante destacar que, en virtud de que cada subsistema forma parte

del sistema Administracion Publica, en ningiin momento los fines y metas
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de cada uno de ellos son distintos o antagdnicos a los del sistemas mayor,
como lo afirman Caio Marcio Marini Fercira y Jorge Luiz de Barros
Nébrego!8

"Asimismo, en el enfoque tradicional, el objetivo consistia en descomponer
el sistema en partes, mientras que en la perspectiva sistemdtica se
procura, primero optimizar cl todo y después optimizar las partes que
componen el sistema [.]. Ademds, en ocasiones los objetivos y las
partes son incluso antagénicos’ (i)

Al considerar a la Administracién Pablica como la actividad (o sistema) que
contribuye a alcanzar los fines del Estado; debe considerarse también, que
uno de los principales objetivos de la administracion tanto piblica como
privada, debe ser la "EFICIENCIA", es decir, obtener el maximo
aprovechamiento de los recursos con que cuenta para el logro de sus
objetivos, considerando para ello que los recursos financieros son la
traduccion de los recursos humanos y materiales y que a su vez, los
materiales son instrumentos de operacion de los recursos humanos, sin que
esto signifique la supremacfa de algin tipo de recurso, toda vez que el
alcanzar cabalmente los objetivos del sistema mayor dependera de que cada
subsistema cumpla con sus cometidos y, ademas, del adecuado intercambio

de informacion que entre estos se dé.

Para hablar de eficiencia en el sector publico debe considerarse,
primeramente, la proporcion en que se alcanzan los objetivos fijados en

términos de costo-beneficio, en otras palabras, hay que ponderar la relacion



de recursos empleados entre productos obtenidos y objetivos logrados v.s.

fijados. De no tener cuidado puede incurrirse en varios errores, entre otros:

- La eficiencia requiere racionalizar los recursos empleados, para no caer en
excesos que ocasionen dispendio de recursos. Los recursos suministrados

deben ir acorde con el objetivo y/o producto deseado.

- Deben implementarse mecanismos de control que coadyuven a evitar que
el producto no sea el predeterminado. Si el producto se desvia del objetivo

habra desperdicio de recursos.

Es importante aclarar que el término "costo-beneficio" es utilizado a fin de
ejemplificar la relacién de lo empleado, lo producido y lo esperado, no
representa una técnica, en estricto sentido, que pueda cuantificar la actividad
piblica, toda vez que en el quehacer de la Administracion Publica,
intervienen factores, la mayoria de las veces no cuantificables (factores

politicos, sociales, etc.).

1.9. LA ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

La administracion de recursos financieros representa al subsistema que se
encarga de obtener el maximo aprovechamiento de estos recursos en su

aplicacion dentro de la Administracion Pablica
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INSUMOS PRODUCTOS
INFORMACION POLITICAS PUBLICAS
RECURSOS HUMANOS BIENES
RECURSOS MATERIALES SERVICIOS

RECURSOS MEJORAMIENTO DEL SISTEMA
FINANCIEROS
RETROALIMENTACION

1.10. LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La administracién de los recursos humanos se encarga de lograr el mejor
aprovechamiento del personal que labora en el sector pablico, procurando
siempre aprovechar al maximo los otros recursos, Esto implica que la
administracién de los recursos humanos busca desarrollar toda su capacidad,
sin que se pierda de vista los objetivos del sistema Administracion Pablica y
obviamente sin contravenir las aspiraciones sociales y profesionales del

servidor publico.

INSUNDS PRODUCYOS
CAPACITACION Y DESARROLLO DESARROLLO DE PERSONAL
POLITICAS DE PERSONAL POLITICAS PUBLICAS
RECURSQS MATERIALES . BIENES Y S8ERVICIOS
MOTIVACION RECURS0S MEJORIA EN LA ADMON, DE RECURSOS
: MATERIALES Y FINANCIEROS
HUMANOS

RETROALIMENTACION




1.11. LA ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALFS

La administracién de recursos materiales debe conceptualizarse, al igual que
la administracion de los recursos financieros y humanos, desde una vision
de sistemas, que abarque tanto el proceso en si como el contexto de
referencia, La administracion de los recursos materiales debe considerarse
como un sistema de partes interrelacionadas e interdependientes. Como un

sistema de un sistema ain mayor, la Administracion Publica.

(

ADMINISTRACION PUBLICA \

ADMINISTRACION
RECURSOS
UMANOS

ADMINISTRACION
RECURS0S
FINANCIEROS

FINES DE LA

ADMINISTRACION
PUBLICA

ADMINISTRACION
RECURSOS
MATERIALES

.

El esquema anterior ejemplifica la estrecha relacion que existe entre los
recursos utilizados para la consecucion de los fines de la Administracion
Publica, deja ver ademds, que los logros que esta alcance se van a ver
alterados si alguno de sus elementos no cumple su funcién como subsistema

menaor.

El objetivo final del sistema administracion de recursos materiales debe
encaminarse a buscar la mejor manera de aprovechar estos recursos, en

consecucion siempre de los objetivos del sistema Administracion Pablica.



La administracion de los recursos materiales puede ser visto desde varios
puntos; primeramente considerdndolos por su magnitud; segundo,
analizando su estructura juridico-normativa; y tercero, operacionalmente.
Estas clasificaciones se establecen no con la finalidad de seccionar su
estudio, sino mds bien con el afan de facilitar su comprension v analisis no

excluyente.

Por magnitud,

Macroadministrativamente. Considera el estudio de los recursos materiales a
un nivel global, se refiere, basicamente, a la administracion que de ellos se
dé a nivel federal. Su estudio se centra en lograr lo maximo de los recursos
materiales con que cuentan las dependencias y entidades gubernamentales
en su conjunto. Obviamente hay que considerar todas las acciones que cn

materia de control de recursos materiales implementan las dependencias

reguladoras.

Microadministrativamente. Su aplicacion es a nivel institucional, comprende
la administracion racional de los recursos materiales dentro de cada
dependencia y/o entidad. Hace hincapié en todas las acciones sustantivas
que desarrolla cada Unidad Administrativa a fin de lograr el méximo

aprovechamiento de los mismos,

Estructura juridico-normativa,
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Los recursos materiales son tratados desde el punto de vista juridico, de
acuerdo a diferentes documentos de cardcter legal, que sirven como punto
de partida para normar en lo general y especifico su administracion, la
Constitucion Politica Mexicana y el Codigo Civil. A partir de estos
documentos se desprenden una serie de leyes, normas y decretos que
regulan y establecen el marco de operacion de la administracion de los

recursos materiales

Segin el Cadigo Civil para el Distrito Federal en materia comiln y para toda
la Republica en materia federal, “los bienes son de dominio del poder
publico o de la propiedad de los particulares”; los primeros pertenecen a la
Federacion, a los Estados o a los Municipios, comprenden bienes de uso
comiin, bienes destinados a un servicio publico y bienes propios, son
inalienables ¢ imprescriptibles, mientras no se desafecten del servicio

publico al que se hallen destinados.

El Codigo Civil diferencia los bienes inmuebles y bienes muebles,

tipificandolos y agrupandolos de acuerdo a diferentes criterios.

"ART, 752.- Los bienes son muebles por naturaleza o por disposicién de
la ley.

ART. 753.- Son muebles por su naturaleza, los cuerpos que pueden
trasladarse de un lugar a otro, ya se muevan por si mismos, ya por efecto
de una fuerza exterior.

ART.754.- Son bienes muebles por determinacion de la ley, las
obligaciones y los derechos o acciones que tienen por objeto cosas
mucbles o cantidades exigibles en virtud de accidn personal.



ART, 755.- Por igual razin se reputan muebles las acciones que cada
socio ticne en las asociaciones o sociedades, atin cuando a éstas
pertcnezcan algunos bienes inmuchles.

ART. 736.- Las embarcaciones de todo género son bienes muchles.

ART .- 757.- Los materiales procedentes de 1a demolicion de un edificio, y
los que se hubicren acopiado para repararlo o para construir uno nucvo,
serdn muebles mientras no se hallan empleado en Ia fabricacion,

ART, 758.- Los derechos de autor se consideran bicnes muebles.

ART.- 759.-En general son bicnes muebles todos los demds no
considerados por L ley como innucbles.

ART. 763.- Los bicues muebles son fungibles o no fungibles. Pertenccen
a la primera clase los que pueden ser reemplazados por otros de la
misma espeeie, calidad y cantidad.

Los no fungibles son los que no pueden ser sustitnidos por otros de la
misma espeeie, calidad y cantidad.”

Aspecto operativo

Recae en todas y cada una de las Unidades Administrativas, su realizacion
se lleva a cabo cuando las dependencias gubernamentales implementan
mecanismos y acciones concretas, mismas que permiten el mejor
aprovechamiento de los bienes muebles, desde su adquisicion hasta su
destino final, Aterriza politicas y normas juridico-administrativas, Se reficre
a la interpretacion y aplicacion de la normatividad por las diferentes

Unidades Administrativas que integran una dependencia gubernamental.



/ ADMINISTRACION PUBLICA \
/ RECURSOS FINANCIEROS \
e RECURSOS HUMANOS )\

4 RECURSOS MATERIALES )
BIENES INMUEBLES

BIENES MUEBLES

- ’)

- v,

Nuestro marco de referencia nos permite considerar dentro del sistema de

recursos materiales al subsistema de bienes inmuebles y bienes muebles,
este tltimo contempla diferentes subsistemas, estrechamente vinculados, a
saber:

a). Adquisiciones

b). Almacenamiento

¢). Suministros

d). Inventarios

e). Uso, Aprovechamiento y Destino Final

f). Control



BIENES MUEBLES \

ALMACENES ADQUISICIONES

o

INVENTARIOS

_

J
—

Establece los objetivos, las normas y procedimientos para la adquisicion de

bienes en cuanto a necesidades reales, tipo, calidad y costo. Sus insumos
son; proveedores, estudios de mercado, demanda interna de bienes, andlisis
de existencias y la disponibilidad presupuestal; sus productos: los bienes; la
retroalimentacion consiste en considerar como insumo la cantidad y calidad
de bienes adquiridos, asi como su costo y oportunidad de entrega por parte
del proveedor, sin menoscabo del analisis de informacion proveniente de los

demas subsistemas

Subsi e Al -
Establece los objetivos y la aplicacion de normas y procedimientos
relativos al adecuado funcionamiento interno y de conservacion de los
bienes en almacén. Sus insumos son los bienes que ingresan al mismo, de

acuerdo a lo requerido por el drea de adquisiciones; sus productos: los



29

bienes suministrados e informacion en cuanto a existencias y posibles

necesidades segiin la movilidad de los bienes en las entradas y salidas.

Este sistema representa la parte medular dentro del sistema de recursos
materiales, el sistema de inventarios constituye uno de los aspectos mas
importantes en la administracion de bienes muebles, toda vez que constituye
una fuente de informacion cualitativa y cuantitativa, ya que abastece de

elementos de juicio para la adecuada toma de decisiones a los demas

subsistemas.

El subsistema de adquisiciones requiere de la informacién, emanada de
inventarios, que le permita la planeacion y prevision de las necesidades
reales de bienes muebles. Este requiere se le informe sobre el tipo y
cantidad de bienes de que se dispone al igual que de la funcionalidad de los

mismos, segun cualidades fisicas, técnicas y su vida util.

El subsistema de inventarios evita el desperdicio de recursos, detectando la
vida util, la movilidad de los bienes y/o las necesidades de mantenimiento o
reemplazo, localizando asi un desgaste mayor innecesario, que a largo o0 a
corto plazo repercutiria fuertemente en los recursos destinados a la
adquisicién de bienes cuyo ejercicio imposibilita el destinar dichos recursos

a otros rubros no menos importantes.
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Los objetivos del subsistema de inventarios pueden resumirse en los

siguientes:

a). Dotar de informacion para la estructuracion de normas y procedimientos

sobre el flujo de bienes hacia el almacén.

b). Establecer normas y procedimientos para el aprovechamiento racional de
los bienes sobre su naturaleza y finalidad de servicio para el cual fueron

adquiridos.

¢). Determinar los mecanismos y procedimientos para el destino final de los
bienes no utiles en el servicio a que se destinaron, considerando para ello su
posible reaprovechamiento dadas sus caracteristicas fisicas, técnicas y vida
util. Debiendo aportar elementos de juicio para la toma de decisiones sobre

¢l destino final de los bienes muebles,

d). Ponderar el suministro o asignacion de bienes a las diferentes Unidades
Administrativas, por medio del registro del tipo y cantidad de bienes con
que cuentan estas dreas, para dotar de informacion a los demas subsistemas

en materia de aprovechamiento racional de recursos.

e). Mantener permanentemente actualizados los registros de bienes
adquiridos, adscritos y asignados, para la obtencion de una fuente de
informacion cuantitativa que aporte datos para la toma de decisiones sobre

el uso, aprovechamiento, control y destino final de bienes muebles, para
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implementar programas especificos de adquisicion, reaprovechamiento,

reacondicionamiento y/o destino final,

f). Localizar posibles desvios de recursos, en cuanto al inadecuado manejo
de bienes muebles, facilitando con esto la reorientacion de los programas de

adquisicion y suministro de los mismos.

Es importante destacar que al sistema de inventarios no se le visualice como
un banco de datos méas o como un registro sin una finalidad claramente
definida, més bien debe versele como una fuente de informacidn cuyas
caracteristicas!? cualitativas y cuantitativas rebasan al mismo sistema de

inventarios.

La capacidad de respuesta del sistema de inventarios va ha estar supeditada
a la coordinacion que ésta observe con los demds subsistemas, ademas de
estar en funcion de la capacidad, que el mismo sistema tenga, para un
control real de los movimientos que los bienes muebles sufran ( asignacion-
alta, destino final-baja, reasignacion-cambio), este control se hara efectivo
en la medida que el subsistema de inventarios opere mecanismos y
procedimientos de control administrativo internos y externos. Uno de estos
mecanismos es, indudablemente, la identificacion fisica del bien mueble que
acompafiado de acciones paralelas coadyuvan a lograr que el registro y

control de los bienes se de la mejor manera.
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L.11.1. MARCO LEGAL

El sistema de recursos materiales se encuentra regulado desde el punto de
vista juridico, de acuerdo a los siguientes documentos, mismos que regulan
los procesos relacionados con la afectacion, baja y destino final de los

bienes muebles de las dependencia de la Administracion Pablica Federal.
Disposiciones de cardcter general

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mcxicmos.
Arts, 25,26,90,108a 114y 134,
(D.O.F. 05-11-1917).

- Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.
Arts. 1°,2°,9°, 11,16, 17,19, 20 y 27 a 50.
(D.O.F. 29-X11-1976)

- Ley de Planeacion,

Arts. 1°,2°,4°,9°, 12, 142 19, 21,32,37,40y 42 a 44,
(D.OF. 05-1-1983).

- Plan Nacional de Desarrollo 1989-1994.

(D.O.F. 31-V-1989).

Dispasiciones de cari i
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- Codigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comin v para toda la
Republica en Materia Federal.

Arts. 751 a 753, 756, 757, 759, 760, 763 a 767, 770, 772, 1792 a 1804,
1807, 1808, 1810 a 1859, 2062, 2063, 2065 a 2074, 2076 a 2082, 2084 a
2088, 2090 a 2096, 2248 a 2251, 2254 a 2260, 2262, 2264, 2265, 2269,
2273, 2275, 2280 a 2289, 2291 a 2316, 2318, 2327 a 2338, 2340, 2346,
2350 a 2356, 2358, 2364, 2365, 2368 a 2373, 2378, 2379, 2383, 2794 a
2800, 2802 a 2808 y 2811 a 2850.

(D.O.F. 26-11-1928).

- Ley sobre el Servicio de Vigilancia de Fondos y Valores de la Federacion,
Arts. 1°,2°,3° 18,23 y49a 75.
(D.O.F. 31-XII-1959).

- Reglamento de la Ley sobre el Servicio de Vigilancia de Fondos y Valores
de la Federacion.

Arts, 1°,2°,7°, 12, 18,41,73,77a80,81,98 a 113 y 123a 133,

(D.O.F. 26-V1-1968).

- Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos
Arts, 13, 14,49, 51,52y 74,
(D.OF. 11-1-1972).

- Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
Arts, 3° 16y 57.
(D.OF. 06-V-1972).
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- Ley de Sanidad Fitopecuaria de los Estados Unidos Mexicanos.
Arts. 1°,2°,4°,5° 27, 40, 68, 75,94 y 164. '
(D.O.F. 13-X11-1974).

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal.
Arts. 1°, 15, 19, 23, 26, 31, 32, 39,42 y 45 a 50.
(D.OF. 31-XI1-1976).

- Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Federal.

Arts. 1°, 49 8° 18, 23, 39,44, 71, 81, 83, 84,102, 109a 113, 117, 130 a 150
y 156 a 186.

(D.OF. 18-XI1-198t).

- Decreto por el que se crea la Comisién Mixta para la Modernizacion de la
Industria Micro, Pequefia y Mediana.
(D.OF. 10-IX-1981).

- Ley General de Bienes Nacionales
Arts. 1°,3°77,79a 82y 96 a 100.
(D.OF. 08-01-1982 REFORMAS D.O. 03-01-1992)

- Ley General de Salud.

Arts. 5°, 7°, 14,96, 98, 104 a 110, 116 a 118, 123, 127, 197, 264, 279, 296,
394, 395, 402, 404,410,411, 414,437,470,y 471.

(D.O.F. 07-11-1984).
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- Ley de Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
Arts. 19,2959, 6% 9°, 10, 12, 14, 15, 23, 25, 26, 29, 30, 48, 49, 82, 89 y 90.
(D.OF. 31-X11-1985).

- Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.
Arts, 1°,3%4° 14, 18, 19 a 40 y 50.
(D.OF. 04-11-1985).

- Decreto que Aprueba el Programa para el Desarrollo Integral de la
Industria Mediana y Pequeiia.
(D.OF. 30-1V-1985).

- Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccidn al Ambiente.

Arts. 1°,3° 89, 9°, 11,15, 17,21, 29, 36,43, 150, 151, 152, 154,160 a 175 y
189 a 194.

(D.OF. 28-1-1988).

- Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al
Ambiente en Materia de Impacto Ambiental.

Arts, 1°9,2°,3° 5% 18, 24,25 y 47 a 51.

(D.O.F. 07-VI-1988).

- Reglamento General de Seguridad Radiologica.

Arts. 1°,2°, 4°, 6°, 58, 61, 75, 98, 148, 154, 175 a 188,219 2 224 y 235 a
264.-

(D.OF. 22-X1-1988).
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- Ley Federal de Metrologia y Normalizacion.
Arts, 1,19, 26, 34, 57,61, 69,82y 90 a 115,
(D.OF. 16-1-1988).

- Reglamento de la Ley de Sanidad Fitopeeuaria de los Estados Unidos
Mexicanos, en Materia de Sanidad Vegetal.

Arts. 1°,3°%,5°,6° 10 a 13,41,46, 51, 54,78, 115, 119, 121, 127, 131, 135,
139, 148, 159,152,170, 175, 178 y 194,

(D.OF. I8-1-1988).

- Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad
Artesanal,

(D.O.F. 26-1-1988).

- Acuerdo por el que se modifican las definiciones de la Microindustria,
Industria Pequeiia e Industria Mediana.
(D.O.F. 18-V-1990).

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles.
(D.O.F. 13-11-1990).

- Ley de Adquisiciones y Obras Piiblicas

Arts. 1°,2° fraceion 11, 3°, 4°, 6°,9°, 10, 12 al 16, 19, 20, 22, 26,27 al 35, 37,
38,39 al 57.

(D.0.F 30-XI1-1993).
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- Ley de Ingresos de la Federacion (vigente).
- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion (vigente).

Normas Particulares,

- Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de la documentacion
contable, consistente en libros de contabilidad, registros contables y
documentacién comprobatoria del Ingreso y del gasto puablico de las
dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal, constituye
el archivo contable gubernamental que deberd guardarse, conservarse y
custodiarse.

(D.OF. 12-1X-82).

- Acuerdo que determina el destino de los vehiculos que hayan pasado a
propiedad del Fisco Federal, expedido por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

(D.OF. 14-VII-1983).

- Normas administrativas aplicables a las adquisiciones por via de
importacion directa que efectien las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

(D.O.F. 02-V-1985).
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- Acuerdo que fija el procedimiento para qﬁe las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal obtengan la autorizacidn previa para la
adquisicion de bienes de procedencia extranjera.

(D.OF. 20-1-1986).

- Circular en materia de adquisiciones del sector publico, criterios para
determinar los bienes que deberdn considerarse de capital y metal
mecanicos. '

(D.OF. 18-VII-1986).

- Oficio-Circular que fija las normas a que se sujetara la administracion de
los bienes muebles y el manejo de almacenes. .
(D.OF. 21-VI-1988).

- Normas y Procedimientos Generales para la Afectacion, Baja y Destino
Final de Bienes Muebles de las Dependencias de la Administracion Piblica
Federal.

(D.O.F. 21-VI-1988).

- Normas relativas a la forma y términos en que las dependencias deberan
enterar los fondos correspondientes al producto de la enajenacién que
reciban de los adjudicatarios de bienes muebles.

(D.O.F. 10-XI-1988),
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- Acuerdo por el que las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal incluidas las Sociedades Nacionales de Crédito,
Fideicomisos y Fondos de Fomento, en ejercicio de las atribuciones y
funciones que le competen, deberdn adoptar las medidas que permitan el
aprovechamiento integral y optimo de los recursos, infraestructura, equipos,
bienes y materiales de oficinas de que disponen.

(D.O.F. 19-1V-1989).

- Acuerdo que tiene por objeto establecer las normas y lineamientos que
deberdn adoptar las dependencias y entidades, incluidas las Sociedades
Nacionales de Crédito, Fideicomisos y Fondos de Fomento, con el propésito
de adecuar su organizacion, funcionamiento y objetivos a criterios de
disciplina presupuestal respecto de la autorizacion, asignacion y utilizacion
de los recursos de que dispongan los servidores pablicos para el eficiente
desempefio de las funciones encomendadas.

(D.OF. 20-1V-1989).

- Acuerdo que establece las bases de integracion y funcionamiento de los
comites de adquisiciones, arrendamientos y servicios relacionados con
bienes muebles y de las comisiones consultivas mixtas de abastecimiento de
las dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal.

(D.O.F. 03-V-1990).
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- Acuerdo que establece las bases de integracion y funcionamiento de los
comités de desincorporacion de bienes muebles e inmuebles de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

(D.OF. 28-1-1993).

- Acuerdo que establece las normas para autorizar la adquisicion o
arrendamiento de bienes muebles que realicen las dependencias y entidades
de la Administracion Piblica Federal.

(D.OF. 10-V111-1993).

- Lineamientos para la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales, a
cargo de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
(D.O/F. 02-V-1994).

- T. L. C. de América del Norte, Capitulo X, "Compras del Sector Piblico",
anexo 1001, 1010,
(D.O.F. 20-XI1--1994),

- Acuerdo que establece los lineamientos que deberdn observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, incluidas
las sociedades nacionales de crédito y de seguros, fideicomisos y fondos de
fomento, asi como las correspondientes del Distrito Federal, para garantizar
la disciplina austeridad y la aplicacion racional de los recursos piblicos,
durante el ejercicio de 1995, expedido por la Secretaria de la Contraloria y

Desarrollo Administrativo.

I
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(D.OF. 11-1-1995).

- Lista de Precios Minimos de Avaltio para Desechos de Bienes Muebles
que generen las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica
Federal, que publica periddicamente la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico y que se encuentre vigente,

- Procedimiento para la Enajenacion de Vehiculos Terrestres de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal, en favor
de los servidores publicos, que expida la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico v que se encuentre vigente,

Disposiciones sobre responsabilidades de quienes llevan a cabo la funcién.

- Codigo Penal para e! Distrito Federal en Materia de Fuero Comtn, y para
toda la Republica en Materia de Fuero Federal.

Arts. 212 a 227.

(D.O.F. 14-VIII-1931).

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Arts. 46 a 78 y 84 2 90,
(D.O.F. 31-X11-1982).



CAPITULO SEGUNDO

EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN EL
LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIOS



CAPITULO SEGUNDO
CONTENIDO

2. El Proceso Administrativo en el Levantamiento Fisico de Inventarios
2.1, Prevision
2.1.1. Preceptos de operacion
2.1.2. Politicas de operacion
2.1.3. Normas
2.1.4. Puntos de control
2.1.5. Objetivos del Levantamiento Fisico de Inventarios
2.2. Planeacion
2.3. Organizacion _
2.3.1. Procedimiento general para el Levantamiento Fisico
de Inventarios
2.3.2. Delimitacion de responsabilidades
2.4. Integracion
2.5. Direccion

2.6. Control
Apéndice "i"
Cédula Inventarial
Instructivo de llenado
Apéndice "ii"
Acta Administrativa de Cargo
Instructivo de llenado
Apéndice "iii"
Etiqueta de Identificacién
Instructivo de llenado



a4

2. EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN EL LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIOS.

Historicamente se han destacado varios estudiosos de la administracion por
tratar de delinear los principios basicos que otorguen a la administracién la
categoria de cientifica y, por ende , de universalidad. Estos, aunque han

diferido en la forma, coinciden en esencia.

FACTORES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 20

IT\UTOR ANO FACTORES I
ENRIFAVOL 1[17) TREVISION ORTARTZATTON TOMANDO / COORDINACTON - ConTROL |
LYNDALL URWICK M PREV/PLANEACION ORI [ZACION ({3 DO / COORDINA J CONTRON
WITTIAM NEWMAN ~TRT PLANEACION "ORGANIZACION OBTERCION D RECS o8 CoN!
[KTBACE 981 PLANEATTON ORGANIZACION TONTROL,
ROONTZ YODONELL Tes FLANEACTON ORCANIZ ACTONTIRTEGRACION o CONTROL |
SANF T 9% FLANEACION ORGANIZACION VOTIVACTON CoNTROL ]
CEORGER TERRY T958  FLANEACION DRCANIZATION EIRCTCION TONTRGL |
[GUIS A ALLEN S PLANEACION “BRGANTZACTON ACTOR 7 COORDINA ¥
OALTON McFARL ANDY oS8 FLANEACION ORGANIZACION TONTIOL |
ROUSTIN REVES PONCE T30 PREVALAREACION — ORGANIZACION TNTEGRACION DIRETTTON CONTROL |
ARC GUIMAN 1961 FLANEACION ORGASTZACION TAEGRACTON. "

T ANTONIO FERNANDEZ A 197 FLANEACION T W F 1L EMNENTACTO m‘

ERMO GOMEZ A 972 PREV ACIO ORGAN ON GRACTO DIRECCION
NCTSCO AR C ToFT PCANEACION. m
R GDAS T8 A TG A N T T AT 0 N UHIeORIoN. |

En la administracion Publica, asi como en cualquier organismo de tipo
privado, puede tipificarse actividades de cardcter general y que obedecen a
la dinamica administrativa y de las funciones propias y sustantivas de cada

dependencia.

Para efectos de éste trabajo, consideramos como Proceso Administrativo a

"Un proceso social que tiene como finalidad lograr los maximos resultados



mediante la coordinacion de actividades y personas que integran un sistema

organizacional"2!

Para Ja implantacion de un programa de levantamiento fisico es necesario,

ante todo, considerar los siguientes elementos:

- PREVISION

- PLANEACION

- ORGANIZACION
- INTEGRACION
- DIRECCION

- CONTROL

2.1, PREVISION

Entendemos por Prevision "el elemento de la administracion en el que con
base en las condiciones futuras en que una empresa habra de encontrarse,
reveladas por una investigacion técnica se determinan los principales cursos
de accion que nos permitiran realizar los objetivos de esa misma empresa"22
Dentro de las medidas previas al levantamiento fisico se encuentra el prever
todos aquellos factores que intervienen directa o indirectamente en el
proceso, de acuerdo a las necesidades del mismo. En esta etapa deberdn

fijarse, ademas de los objetivos del levantamiento fisico, las lineas de accién
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alternas, que nos permita elegir la mas viable de acuerdo a los objetivos del

levantamiento fisico.

Requerimiento de Recursos Humanos, De acuerdo a la dimension de cada
dependencia, en cuanto al volimen de bienes se refiere, deberd considerarse
la cantidad y perfil profesional del personal a cuyo cargo se encuentra la

operacion de los trabajos de levantamiento fisico.

Requerimiento _de_ Recursos_Materiales, Es importante determinar las
caracteristicas y cantidades de los bienes e insumos necesarios para el
desarrollo del programa. Al personal deberd proporcionarsele equipo y
papeleria en funcion de la clase o particularidades de los bienes a inventariar
( formas impresas, papeleria especial, designar dreas de trabajo, equipo de

oficina, etc.).

Requerimiento_de Recursos Financieros, Al realizar un programa de
levantamiento fisico es importante prever con anticipacion las necesidades
de: contratacion de personal, dicha contratacion estard directamente
supeditada a los voliimenes de bicnes de la dependencia; de adquisicion de
equipo especial, de acuerdo a lo ya establecido y a las necesidades futuras
de la misma dependencia; pago de horas extras, en virtud de que en oficinas
superiores los trabajos de levantamiento fisico suelen realizarse fuera de

horario normal de labores; pasajes y viaticos; etc.
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Requerimientos de Informacién, Es de vital importancia que el responsable
directo de la operacion del programa cuente con toda la informacion
disponible { tipo, caracteristicas, procedencia, cantidad de bienes existentes
por Unidad Administrativa y total de la dependencia segin registros en
inventarios). Por ello es recomendable que intervenga directamente en la
planeacion el titular del area de inventarios, de igual forma se sugiere se
instruya al personal sobre la distribucion fisica del o los inmuebles de la
dependencia; de igual manera, deberd contarse con la informacion que se
desprenda del cuestionario de evaluacidén (infra). El personal que va a
intervenir en los trabajos de levantamiento fisico debe poseer los
conocimientos y la capacidad suficiente para realizar un trabajo minucioso,
por lo que se le debe capacitar y adiestrar en el manejo y caracteristicas de

mobiliario y equipo.

A continuacion se presenta un cuestionario “tipo”, que puede servir de

modelo al responsable de la administracion general de recursos materiales.

CUESTIONARIO DE EVALUACION AL SISTEMA
DE CONTROL DE INVENTARIOS

DEPENDENCIA: (SECRETARIA"X")

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ( DIRECCION GENERAL "Y")

AREA RESPONSABLE: (AREA DE INVENTARIOS)

FECHA DE APLICACION: ( FECHA EN QUE SE DISTRIBUYE EL CUESTIONARIO)

1.;Conaoce la normatividad para asignar niimeros de inventario; para uso,
aprovechamiento y destino final de bienes muebles, emitida por las
dependencias globalizadoras?

NO St
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En caso afirmativo, sefialar ;cuales?

2.;Maneja registros el area de inventarios (tarjetas de control y resguardo,
reportes de bienes instrumentales, etc.) por?

UNIDAD ADMINISTRATIVA PERSONALIZADOS GLOBAL
3.;Existen formas homogéneas para llevar a cabo el registro y control de las
entradas, salidas y existencias de los articulos en almacén.

NO N
En caso afirmativo,sefialar jcuales?

4.-;Con que frecuencia se actualizan los registros de inventarios?

5.- ¢Existen prograinas preestablecidos de levantamientos fisicos?
NO SI
En caso afirmativo, sefialar periodicidad.

6.- (Notifica, el titular del almacén, todas las llegadas de mobiliario y
equipo al responsable de inventarios?
NO SI

7.- ¢Se informa al area de inventarios todos los movimientos que sufren los
bienes instrumentales en las Unidades Administrativas?

NO SI
En caso afirmativo, jporque medio?

8.-¢Cuando se realizo el ultimo levantamiento fisico?

9.- (Se ajustan los registros en libros para equilibrar las diferencias entre los
inventarios de libro y los fisicos?
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10.- ;Elabora el almacén informes periddicos sobre los movimientos de
mobiliario y equipo?

11.- ;Que criterios se aplican durante la toma de inventarios fisicos para el
control de aquellos bienes que carecen de su niimero de inventario?

12.- ;De que manera se mantiene actualizado el registro de inventario de
bienes en almacén y en resguardo de las Unidades Administrativas?

13.- (Existen entregas directas por parte de proveedores al area solicitante y
estas como se registran y controlan?

14.- ¢, Que tratamicnto de registro y control existe para las entregas parciales
de bienes instrumentales?

15.- (Quién autoriza la entrada y salida de bienes en almacén?

16.- ;Quién autoriza la asignacion, reasignacion y retiros de mobiliario y
equipo en las Unidades Administrativas?

17.-;Quién  autoriza la asignacion 'y entrega de bienes de
telecomunicaciones e informatica (incluyendo programas de software)?

18.- (Quién autoriza la asignacion y entrega de bienes considerados de
patrimonio artistico y cultural?
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19.-; Existen controles y registros de materiales obsoletos, en malas
condiciones fisicas y/o de lento movimiento?

20.- (Existen Unidades Administrativas en el interior o fuera del pais en las
cuales exista una adecuada descentralizacidn en la funcion de registro y
control de inventarios y almacenes.

21.- ; Existen entregas de mobiliario y equipo a las diferentes Unidades
Administrativas, en calidad de prestamo?
NO Si

En caso afirmativo, indicar los mecanismos de registro y control seguidos.

22.- ; Considera que la informacion que se desprende del sistema de
o

procesamiento electronico de datos es suficiente o requiere de
modificaciones?

Suficiente, ;porqué?
Insuficiente, ;porqué?

Es importante remarcar que las anteriores preguntas son de cardcter
prioritario y se sugiere se realicen a fin de ponderar a que grado es
conveniente la implantacion de un programa de levantamiento fisico, en
virtud de que no solo pueden servir de indicativo para la toma fisica de
mobiliaria y equipo, sino que ademas refleja el estado que guardan los

inventarios en la dependencia.

Requerimientos Técnicos y/o Tecnoldgicos. La creciente especializacion de
las funciones y tareas de la Administracion Pablica han motivado, también,

un incremento en los datos manejados por cada dependencia del gobierno
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federal. Esta situacion, mds que como una alternativa, ha hecho

indispensable el contar con sistemas electronicos de procesamiento de datos.

Recientemente en la Administracion Publica se han venido integrando
sistemas computacionales, en ocasiones subutilizados, de alli 1a importancia
de efectuar un andlisis a fondo de la capacidad instalada o de las nuevas
necesidades de los mismos, con la finalidad de promover su instalacion o
adecuacion, de acuerdo a las exigencias que la administracion de recursos

materiales requiere.

Tiempo. No es solo un factor mds, de hecho es un limitante para cualquier
organizacion. Las dependencias gubernamentales debido a que poseen
recursos restringidos y /o limitados para el desempeiio de sus funciones,
deben poner especial interés en cl tiempo de realizacion de sus programas,
esto en virtud de que su alargamiento repercute forzosamente en el costo de
los mismos. Es aqui donde toma gran importancia la planeacién que del
programa de levantamiento fisico se haga, considerando siempre que todo

programna de este tipo debe ser pensado en términos de costo-beneficio.

2,1.1. PRECEPTOS DE OPERACION

En el contexto de la adininistracion de bienes nuebles, vistos como

patrimonio de la nacion, representa vital importancia el control fisico y
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documental que de los mismos se tenga, para lograr esto es necesario
implementar diversas acciones que faciliten o coadyuven a la plena

identificacion de los bienes muebles propiedad del gobierno federal.

Entre otros mecanisinos hay que citar ¢l papel que desempenan los
"Levantamientos Fisicos de Inventarios de Bicnes Muebles”, mecanisimo
que por si solo ofrece informacion cualitativa y cuantitativa, sin
menosprecio de acciones paralelas que en su conjunto contribuyan al control

interno que se tenga de los bienes muebles en cada dependencia.

La implementacion de un “"Programa de Levantamiento Fisico de
Inventarios” requiere de sumo cuidado, en virtud de que una mala

planeacion repercutiria en varios aspectos:

- Desperdicio de recursos econdémicos. El programa puede requerir de la
contratacion de personal externo, dadas las caracteristica de la dependencia,
o bien ser realizado por el personal adscrito al drea encargada de dicho

levantamiento.

- Dispendio de recursos materiales. El levantamiento fisico requiere

forzosamente de utensilios de trabajo, papeleria especial, etc.

- Mal aprovechamiento de recursos humanos. Considerando que la
implementacion de un programa de este tipo requiere de personal

especialmente adiestrado para el desarrollo de los trabajos de levantamiento,



esto implica tiempo horas-hombre para capacitarceles y de supervision para

los trabajos de levantamiento a todas las Unidades Administrativas,

L.a realizacion de un Programa de Levantamiento Fisico de Inventarios
genera una gama de responsabilidades y tdreas microadministrativas que se
desprenden de la operacion del mismo dentro de la Unidad Administrativa.
En un programa de este tipo, el drea responsable del levantamiento fisico
tendré que llevar a cabo acciones orientadas al establecimiento de lineas de
coordinacion entre estas y las diferentes Unidades Administrativas que

conforman la dependencia.

La definicidn, implantacion, operacion y regulacion del programa no puede
limitarse Unicamente a la determinacion de procedimientos, formatos y
demds instrumentos de caracter técnico-administrativo, sino que es
indispensable que se establescan lineamientos generales de tipo

organizacional y de coordinacion.

Uno de los aspectos mds importantes, en la administracion de bienes
muebles, esta en funcion de constituir, los levantamientos fisicos, una fuente
de informacién, para la adecuada toma de decisiones al resto de los
subsistemas (de Adquisiciones; de almacenamiento; de suministro; de
inventarios; de uso, Aprovechamiento y Destino final y de Control). Toda
vez que estos mecanismos contribuyen a mantener el sistema de
administracion de bienes muebles en Optimas condiciones de operacion vy,

por ende, a representar una fuente fidedigna de informacion.
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Subsistema de Adquisiciones, Establece normas y procedimientos para la
adquisicion de bienes, en cuanto a necesidades reales, tipo, calidad, costo y
fuentes de aprovisionamiento. El levantamiento fisico dota de informacion
en cuanto a tipo, y cantidad de bienes de que se dispone, asi como de la

funcionalidad de los mismos, segun tipo de servicio al que se destinaron.

Subsistema_de Almacenamiento, Establece normas y procedimientos
relativos al adecuado funcionamiento y conservacion de los bicnes en
almacén, asi como de organizacion del mismo. El levantamiento fisico
contribuye a determinar la organizacion de éste, asi como a establecer los

flujos de entradas y salidas de bienes al almacén,

Subsistema de Suministro, Ayuda a determinar normas y procedimientos en
cuanto al flujo de bienes de almacén a las diferentes Unidades
Administrativas, en relacion al lugar, oportunidad y cantidad requerida por
las mismas. El levantamiento fisico le permite establecer criterios respecto a
las necesidades reales de los mismos en las diferentes Unidades

Administrativas en un tiempo dado.

Subsistema_de Inventarios, Permite la operacion microadministrativa del
subsistema por medio de la captacion, en un momento dado, del tipo y
cantidad de bienes con que cuenta la Unidad Administrativa y la
dependencia. El levantamiento fisico aporta elementos para actualizar los

registros de los bienes en cada una de ellas, coadyuva a detectar el tiempo
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de servicio del bien, los movimientos por adscripcion v las necesidades de

mantenimiento o reemplazo.

Subsistema de Uso, Aprovechamiento y Destino Final. Aporta elementos,
seglin sus condiciones fisicas y técnicas, sobre el destino final de los bienes
no requeridos por la Unidad Administrativa, en cuanto a su uso,
aprovechamiento y/o reaprovechamiento. El levantamiento fisico permite
detectar el estado fisico de cada bien, por lo que representa un auxiliar en la

racionalizacion de los bienes.

Subsistema de Control,

Delimita lineas de accion orientadas a mantener y/o mcjorar el
funcionamiento del sistema de administracion de bienes muebles, en cuanto
se reficre a la captacion de datos, registro de bienes y a los movimientos que
estos sufran. El levantamiento fisico contribuye a actualizar la base de datos

en el subsistema de inventarios.

El grado de eficiencia de este subsistema se puede medir por la capacidad
de respuesta de este para mantener un control en el registro de bienes. Este
control se ratifica o confirma mediante la identificacion fisica del bien con
el correspondiente nimero de control (descrito en el Catdlogo de
Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios, expedido en su momento por
las dependencias reguladoras) v que se logra con el levantamiento fisico de

inventarios de bienes muebles, apoyado por diferentes mecanismos
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paralelos de cardcter técnico-administrativo que faciliten la actualizacion

periodica y permanente de los registros de bienes muebles.

Para establecer un efectivo contro} sobre los movimientos de inventarios de
bienes muebles y lograr una verdadera definicion de la responsabilidad por
custodia de estos, se hace necesario, como primer paso, llevar a cabo un
levantamiento fisicp, labor de la que se desprenden, como ya se indico, una

gama de responsabilidades y tareas.

Es importante sefialar que ademdas de las bondades que representa un
programa de este tipo, el mismo se encuentra previsto en las "Normas a que
se sujetard la administracion de bienes muebles y el manejo de almacenes”,

en sus normas primera y segunda.

"PRIMERA - Las Dependencias de la Administracién Publica Federal contaran con
manuales para la administracién de bienes ntucbles y el manejo de almacenes |...}, y
precisardn denlro de sus objetivos y metas, entre otras, los criterios que permitan ¢l
eficiente y racional aprovechamienlo de los recursos materiales con que cuentan,”
"SEGUNDA.- Los manuales a que se refiere la norma anterior serdn expedidos por el
titular de la Dependencial...|”

n()‘_ (m|n

"), Las actividades relativas a la verificactdn fisica de lnventarios de bienes
instrumentales. Dicha verifieacidn se llevard a cabo por lo menos una vez al ado.”

2.1.2, POLITICAS DE OPERACION

Para abordar este apartado, consideramos necesario empezar por lo que

debemos entender por el concepto de "politica”.



POLITICA. "Puede definirse como el curso de accidn o lineamiento general

para tratar un aspecto determinado"23

De acuerdo al tema objeto de estudio, estas tienen caracter enunciativo y no
limitativo, en virtud de que cada dependencia obedece a caracteristicas y

condiciones especificas.

Las Politicas de operacion de los levantamientos fisicos que se describen a
continuacion, se presentan de manera general pues, como ya se dijo, estas
deben obedecer a las condiciones organicas y funcionales de cada

dependencia,

I.- Los trabajos de levantamiento fisico de inventarios de bienes muebles,
deberan ser evaluados, operados y/o coordinados por el responsable de la
administracion general de los recursos materiales, y de acuerdo a los

lineamientos establecidos por las dependencias reguladoras.

2.- Quedaran sujetos a registro y control todos los bienes instrumentales
(infra) tipificacion hecha por las dependencias reguladoras (de acuerdo al

Catdlogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios).

3.- Sera motivo de registro y control todo bien al servicio de la dependencia
y que forme parte del patrimonio de la misma, independientemente de su

procedencia: donacion, compra, produccion, traspaso, etc.



4.- Los Coordinadores Administrativos o encargados del control
administrativo de las diferentes Unidades Administrativas, seran
corresponsables del control sobre el inventario de cada area ante la

administracion general de los recursos materiales de la dependencia.

5.- El responsable de la administracion general de los recursos materiales,
representa la tnica drea facultada para asignar nimeros de inventario a

todos los bienes instrumentales.

6.- Los trabajos de levantamiento fisico estaran encaminados a la
verificacion de bienes instrumentales. Por lo que los bienes considerados de
consumo o cuyas caracteristicas fisicas y técnicas no permitan su
identificacion con su respectivo nimero de inventario, seran controladas
mediante las requisiciones de compra, debiendo informar pormenorizada y
periédicamente al responsable de la administracién general de los recursos

materiales.

7.- Durante los trabajos de levantamiento fisico, deberd colocarse a cada
bien instrumental su respectivo numero de inventario, de acuerdo a la

clasificacion emitida al respecto por las dependencias reguladoras.

8.-Todo bien susceptible de ser inventariado deberd contar con su respectiva

tarjeta de resguardo y control, firmada por el usuario del bien.



9.- Al describir los bienes muebles se tendra que detallar sus caracteristicas
sustantivas e inmutables, es decir, aquellas que se conservaran desde el
momento de la incorporacion al patrimonio de la dependencia hasta la baja

del mismo (Enajenacion, Dacion en pago, Destruccion y Robo o Extravio)

10.- En el casa de mobiliario, las caracteristica a que hace alusion la anterior

politicas, son la denominacion, la naturaleza y las dimensiones.

11.- Cuando se describan aparatos, instrumentos, armamento, maquinaria,
herramientas eléctricas o equipo de oficina, se detallardn los siguientes
datos: denominacion, marca, modclo, tipo, serie o matricula y otras

especificaciones pertinentes.

12.- Al relacionar en las Cédulas Inventariales bienes de patente o
clasificados como vehiculos, equipo de computo, telecomunicaciones,
eléctrico y electronico se sefialard, en su caso, la siguiente informacion:
denominacion, marca, modelo, tipo, nimero de motor, nimero de serie o
chasis, nimero de placas o matricula de circulacion, aditamentos o
modificaciones hechas a la unidad y nimero de registro ante la autoridad

competente /.4 Registro ante Aerondutica, nimero de Patente).

13.~ Para todos los bienes susceptibles de inventariarse se utilizard el
formato de Cédula Inventarial ( Levantamiento Fisico de Inventarios
APENDICE " i"), en donde ademas se asentard el estado de conservacion

de cada bien,
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14.- Serdn objeto de inventario los documentos (libro, expediente,

publicacion. etc.).

15.- Serdan objeto de inventario los considerados como fuente documental

electronica o electronicamente procesada.

16.- Seran objeto de inventario todo tipo de obra pictorica.

17.- Seran objeto de inventario todo tipo de escultura.

18.- Una vez concluidos los trabajos de levantamiento, de manera periddica,
los coordinadores administrativos o encargados del control administrativo
informardn al Responsable de la Administracion General de los Recursos
Materiales, todo movimiento que se genére en su inventario (de la Unidad

Administrativa)

2.1.3. NORMAS

Es de vital importancia que la dependencia cuente con lineamientos bien
definidos que permitan a todas y cada una de ia Unidades Administrativas
conocer las disposiciones que en materia de administracion de bienes
muebles deben considerarse tanto para el levantamiento fisico de inventarios

como para la adecuada administracion de los bienes. Asimismo, se debe
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mencionar que las presentadas a continuacion constituyen lineamientos
“tipo" por lo que su aplicacion esta condicionada a las caracteristicas

suigeneris de cada dependencia,

l.- Los bienes muebles patrimonio de la dependencia se clasitican, de
acuerdo al Catdlogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios y a las
Normas y Procedimientos Generales para la Afectacion, Baja y Destino
Final de Bienes Muebles de las Dependencias de la Administracion Piblica

Federal, en Bienes Instrumentales y Bienes de Consumo,

2.- Son bienes instrumentales, los considerados como implementos o medios
para el desarrollo de las actividades de la Secretaria, siendo susceptibles de

registro individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

3.- Son bienes de consumo, aquellos que por su utilizacion en el desarrollo
de las actividades de la dependencia, tienen un rdpido desgaste total o
parcial, no siendo susceptibles de ser registrados individualmente, dada su

naturaleza y finalidad en el servicio,

4.- Son inventariables todos los bienes instrumentales que sean propiedad de
la Secretaria que se incluyen en los rubros de mobiliario, equipo de oficina,
vehiculos, aparatos, instrumentos, maquinaria, armamento, herramienta
eléctrica, bienes artisticos, culturales, histéricos, expedientes y demds

documentacion testimonial.



5.- Todo bien inventariable se controlara mediante una tarjeta de control y
una tarjeta de resguardo, ademas de insertarse en el banco de informacion

detl area de inventarios.

6.- Independientemente de la tarjeta de control y de la tarjeta de resguardo,
el "Responsable de la Administracion General de los Recursos Materiales”
determinara los casos en que, para fines de control de inventarios, se

requiera de un soporte documental adicional.

7.- Las tarjetas de control son para manejo exclusivo por parte del

"Responsable de la Administracion General de los Recursos Materiales".

8.- Las tarjetas de resguardo seran manejadas tanto por el "Responsable de
la Administracion General de los Recursos Materiales” (original), como por

los Coordinadores Administrativos de las Unidades Administrativas (copia),

9.- No son inventariables los bienes considerados de consumo, En caso de
existir dudas sobre la clasificacion de un bien, se consultara al "Responsable

de la Administracion General de los Recursos Materiales",

10.- Las caracteristicas que diferencian a los bienes artisticos y/o culturales

son las siguientes, aunque no necesariamente se cumpla con todas: *

* FUENTE: Entrevista concedida por la Lic. Erika L. Guzmin Sosa , Jefa del Departamento de

Patrimonio Artistico de Ia Direccion General del Acervo Historico Diplomético de la Secretaris de
Retaciones Exteriores, el 04 de septiembre de 1995,
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- Ser hecho a mano, es decir, no producido en serie.

- Ser pieza Gnica o numerada y firmada por autor.

- Ser una pieza cuya antigiiedad y estado de conservacion la
hagan objeto de coleccion.

- Ser un contenedor o representar en si una manifestacion cultural en
cualquiera de sus expresiones (pintura, musica, escultura, danza, cine,
fotografia, literatura, teatro, arquitectura).

- Ser un contenedor o representar en si una manifestacion cultural en
cualquiera de sus expresiones (ciencia, religion, filosofia, tecnologia).
- Ser testimonio de sucesos contemporineos, «4- ¢l funcionamiento
de la dependencia (expedientes).

}1.- Las caracteristicas que definen a los bienes histdricos son las siguientes,
aunque no necesariamente se cumplan todas.
- Haber pertenecido o sido utilizado por algln personaje prominente
de 1a historia, reconocido como héroe o martir, o bien como
destacado pensador, artista, estadista o cientifico.
- Simbolizar una gesta heroica o representar en si una fecha

o una época de especial trascendencia historica

12.- Para describir los bienes de Acervo Cultural los coordinadores
administrativos o encargados del control administrativo contardn con la
asesoria del "Responsable de la Administracion General de los Recursos

Materiales".

13.- Para todo bien asignado a cada Unidad Administrativa, corresponde un

encargado directo, este sera el usuario del bien, quien se hard responsable de
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su guarda y custodia, por tanto serd quien firme la tarjeta de control y

resguardo respectiva.

{4.- Cuando un servidor piblico, teniendo asignado un bien patrimonial de
la dependencia, se niegue a firmar la tarjeta respectiva, se formulard Acta
Administrativa de Cargo ( APENDICE " ii " ), mediante la cual alin sin su
conformidad se le responsabilizard de la guarda y custodia del bien en

cuestion.

[5.- Cuando se detecten pérdidas de articulos, cuyos registros alin
permanecen activos en inventarios, el Coordinador Administrativo y/o
responsable del control administrativo dara cuenta a Contraloria Interna de
la dependencia haciendo del conocimiento al responsable de la
administracion general de los recursos materiales, para que se determine lo
conducente. En estos casos, la Unidad Administrativa levantard Acta
Administrativa debidamente Circunstanciada, de igual forma, se levantara
Acta ante el Ministerio Piblico a efecto de deslindar responsabilidades

administrativas o penales.

16.- La asignacion y retiro fisico de bienes muebles s6lo procedera por
acuerdo del "Responsable de la Administracion General de los Recursos

Materiales" y a solicitud de la Unidad Administrativa,

17.- La Unidad Administrativa sera corresponsable del control, uso y

aprovechamiento de los bienes muebles asignados a la misma, por lo que en
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casa de uso indebido el Coordinador Administrativo procedera, en
coordinacion con la Contraloria Interna y el Responsable de la
Administracion  General de los Recursos Materiales, a fincar
responsabilidades sobre el usuario directo del bien o a terceros que resulten

responsables.

18.- Las Unidades Administrativas deberdn revisar por fo menos una vez al
afio o a solicitud del "Responsable de la Administracion General de los
Recursos Materiales” ef inventario de bienes muebles que tengan bajo su
custodia, determinando la inutilidad de los mismos, en su caso y bajo su
responsabilidad, que por su estado o condiciones fisicas ya no cumplan con

los fines a que tueron destinados.

19.- Una vez retirado el bien de la Unidad Administrativa correspondiente,
el "Responsable de la Administracion General de los Recursos Materiales"
determinard, de acuerdo a las condiciones fisicas del bien, programas de
reacondicionamiento o de baja, de acuerdo a las disposiciones legales

aplicables.

20.- El "Responsable de la Administracion General de los Recursos
Materiales” tiene bajo su responsabilidad el emitir y resguardar los registros
globates de los bienes asignados a las diferentes Unidades Administrativas y
patrimonio de la Secretarfa, debiendo, cada Unidad Administrativa.
implementar los mecanismos de control internos que coadyuven a mantener

permanchtemente actualizados los inventarios del area.
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21.- El "Responsable de la Administracion General de los Recursos
Materiales" efectuara verificaciones fisicas cuando este lo considere

pertinente.

22.- El "area de inventarios” representa la tinica autorizada para realizar los
retiros fisicos, todo movimiento de mobiliario y equipo efectuado por la
Unidad Administrativa sin que medie autorizacion expresa de la primera

serd bajo la responsabilidad de la misma.

23.- Todo bien que pase a formar parte del patrimonio de la dependencia

debera ser registrado e inventariado en el almacén general,

2.14. PUNTOS DE CONTROL

Es importante que al considerar la implementacion de un levantamiento
fisico se analicen diversas cucstiones sobre las que se tendra que llevar un
riguroso control, estos puntos constituyen lineas de accion con caracter
prioritario. Por ello es indispensable, antes que nada, valorar que tan urgente
es la toma de levantamiento fisico, de acuerdo al programa previamente
establecido por la dependencia sobre el levantamiento fisico, es decir, la
periodicidad en que debera llevarse a cabo; ademds de la problematica que

se detecte en un sondeo previo al area de inventarios.
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Para este fin el responsable de la administracion general de los recursos
materiales deberd considerar la elaboracion de un cuestionario al area de
inventarios, que le permita identificar la problematica situacional; de igual

forma debera definirse los aspectos sobre los que se tendra especial cuidado.

Puntos de control.

Se hizo mencion (Jufs) de la importancia que representa para el
levantamiento fisico el tener perfectamente detectados los aspectos en los
que hay que tener cuidado al momento de la planeacién del programa de
levantamiento fisico de inventarios de bienes muebles, por ello a

continuacion se presenta lo que, desde nuestro punto de vista, hay que tener

siempre presente.

a). Programar los trabajos de levantamiento fisico de acuerdo a la

estructura organico-funcional de la dependencia,

Los trabajos de levantamiento fisico se deben realizar considerando siempre
que existen Unidades Administrativas que debido a la importancia que
poseen, serd un factor relevante el tiempo en que se realicen los mismos,
esto en virtud de que las dreas ubicadas jerarquicamente en los primeros
niveles muestran gran preocupacion por el tiempo que llevara el

levantamiento fisico; por consiguiente, es recomendable que el personal que
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realizard el fisico de bienes muebles, lo haga con prontitud y de ser

necesario se destine mayor nimero de personas que lo ordinario.
b). Considerar la infraestructura instalada,

Es necesario que se considere la distribucion fisica de los inmuebles de la
dependencia a fin de optar por los mecanismos de registro y control, que
facilite, la permanente actualizacién de los inventarios antes, durante y
después del levantamiento fisico. De igual manera, esta observacién

permitird elegir y adecuar a esta condicion el fisico de inventarios.

¢). Tener presente que existen bienes cuyas caracteristicas fisicas o

técnicas dificultan los trabajos de levantamiento fisico,

La gran heterogeneidad de articulos que la administracion publica requiere
para el cumplimiento de sus tunciones, hace evidente que ciertos bienes
requierer; de mayor atencion; ejemplo, equipo de telecomunicaciones, de
computo, médico y quirtirgico, bienes de patrimonio artistico y/o cultural,
por lo que se hace necesario se instruya debidamente al personal encargado
de los trabajos de levantamiento en cuanto a la forma en que deberd

describirse cada bien.
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d). Hacer del conocimiento de todas las Unidades Administrativas de
las politicas internas que en materia de bienes muebles ha expedido el

area competente,

A fin de que el programa de levantamiento fisico se lleve a buen término y
lograr ademds que se pierda, a la postre, el control sobre el patrimonio
mueble, s necesario que todas y cada una de las Unidades Administrativas

conozcan los lineamientos en esta materia.

¢). Delimitar las atribuciones y responsabilidades de todo el personal

que intervendra en el programa (Si.)

f). Considerar los requerimientos de la dependencia en materia de
registro, control, uso, aprovechamiento y destino final de bienes

muebles.

Lo anterior es con la finalidad de que el programa de levantamiento fisico
aporte elementos de juicio que permitan corregir desvios o insuficiencias
tanto de mobiliario y equipo, como de los mecanismos y procedimientos de

registro y control seguidos a la fecha de la implantacion del programa,
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g). Establecer mecanismos de control durante los trabajos de
levantamiento fisico, en virtud de que el éxito del mismo depende en su

totalidad de la confiabilidad de los dates emanados del programa.

h). Establecer lineas de comunicacion con las diferentes Unidades
administrativas antes, durante y después de los trabajos de

levantamiento fisico.

Aspecto de vital importancia, toda vez que de los canales de comunicacion
establecidos permitiran la retroalimentacion que el programa requiere para
corregir los posibles errores u omisiones en la programacion y

calendarizacion de actividades.

i). Realizar un analisis situacional,

Los resultados que de éste analisis se desprendan permitirin detectar la
problemdtica que en materia de bienes muebles presenta cada Unidad
Administrativa. El analisis debera efectuarse de acuerdo a los registros ya
existentes en el drea de inventarios, y al cuestionario de Evaluacion al

Sistema de Control de Inventarios (supra, Capitulo Segundo).
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j). Debe hacerse hincapié, al personal encargado del levantamiento, gue

es necesario revisar fisicamente el bien materia de registro.

Es importante que los trabajos de levantamiento fisico estén encaminados a
la identificacion real de los bienes patrimonio de la dependencia, por lo que
se debera considerar que todo bien susceptible de ser inventariado debera
tenerse a la vista a fin de corroborar los datos del mismo directamente.
Aquellos articulos localizados en los inmuebles de la dependencia y que no
estén identificados con su respectivo nimero de inventario, deberd
procederse a la bisqueda de la documentacion en donde se consigne la
propiedad del bien de referencia, a efecto de poder determinar si es un bien
patrimonio de la misma, si se trata de un "prestamo” interdependencia, o

bien, es propiedad de un funcionario y/o usuario del mismo.

k). En virtud de que el objetivo central de tode levantamiento fisico
consiste en aportar elementos de juicio para la adecuada toma de
decisiones al momento de adquirir; controlar existencias; elaborar
programas de sustitucién y reacondicionamiento; ponderar los niveles
de eficiencia en los procedimientos de control administrativo, el no
definir y establecer mecanismos que permitan la cuantificacion de los
resultados, resultaria no solo un desperdicio de recursos de todo tipo la
implantacion de un programa de éstas caracteristicas, ya que ademas

acarrearia mayor confusion en el sistema de inventarios, en virtud de



que toda la informacion que se genere no tendria un minimo de

confiabilidad.

2.1.5. OBJETIVOS DEL LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIOS

Generales,

- Coadyuvar al méximo aprovechamiento de los bienes muebles patrimonio
de la dependencia.

- Aportar elementos de juicio para la adecuada toma de decisiones al
momento de adquirir; controlar existencias; elaborar programas de
sustitucion y reacondicionamiento; y ponderar los niveles de eficiencia en

los procedimientos de control administrativo.

Especificos.
- Identificar fisicamente los bienes con que cuenta la dependencia, en cuanto

a tipo, cantidad y area responsable.

- Conocer las necesidades reales que tiene la dependencia, en cuanto a

bienes muebles se refiere.

- Evitar el desperdicio del recursos materiales por desuso o mal

aprovechamiento, en funcion a bienes adquiridos y asignados,
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- Aportar elementos de juicio para establecer programas alternos de

reacondicionamiento de bienes muebles.

- Evitar el dispendio de recursos, por la adquisicion de bienes de forma no

programada.

2.2. PLANEACION.

En términos generales entendemos por planeacion "..1a funcion que tiene
por objetivo fijar el curso concreto de accién que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de las
operaciones para realizarlo y las determinaciones de tiempo y nimeros

necesarios para su realizacion,"24

La planeacion en el levantamiento fisico de inventarios implica la
preparacion de métodos y estrategias que coadyuven al buen término del
programa, es decir, al logro de los objetivos que se hayan fijado para su

implementacion.

Para la realizacion de los Planes, se puede hacer uso de diferentes técnicas y
métodos basicamente administrativos, entre otros encontramos la Grafica de

Gantt y 1a Ruta Critica.
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- Aportar elementos de juicio para establecer programas alternos de

reacondicionamiento de bienes muebles.

- Evitar el dispendio de recursos, por ia adquisicién de bienes de forma no

programada.

2.2, PLANEACION.

En términos generales entendemos por planeacion "...1a funcion que tiene
por objetivo fijar el curso concreto de accién que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de las
operaciones para realizarlo y las determinaciones de tiempo y nimeros

necesarios para su realizacion."24

La planeacion en el levantamiento fisico de inventarios implica la
preparacion de métodos y estrategias que coadyuven al buen término del
programa, es decir, al logro de los objetivos que se hayan fijado para su

implementacion.

Para Ia realizacion de los Planes, se puede hacer uso de diferentes técnicas y
métados basicamente administrativos, entre otros encontramos la Grafica de

Gantt y la Ruta Critica.
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Considerando que de la adecuada planeacion de cualquier programa, y en
concreto de un levantamiento fisico de inventarios de bienes muebles,
depende el logro de los objetivos y metas fijadas, es indispensable tomar en

cuenta los elementos abajo descritos.

a). ldentificacion del medio, es decir, la apreciacion de los factores

politicos, presupuestales, humanos y tecnolégicos.

b). Establecimiento de las necesidades de la dependencia a corto, mediano y
largo plazo. Se pondera los intereses y requerimientos del drea de

inventarios y de la dependencia en su conjunto.

¢). Anilisis de los recursos con que cuenta la dependencia. Capacidad para

la implantacion del programa de levantamiento fisico de inventarios.

3

En la preparacion del programa del levantamiento fisico de inventarios, uno
de los aspectos mas importantes es ¢l que se refiere al tiempo de ejecucion
de cada una de las ctapas del programa, en el que se debera asentar la fecha
de terminacion y el tiempo efectivo consumido en la ejecucién de cada
etapa. La comparacion del tiempo real con el estimado servird para corregir
diferencias o, en su caso, modificar la parte que estuviere fuera del

programa.



N ACTIVIDADES TIEMPO DE REALIZACION DIAS DEL MES
ESTIMADO REAL P23 0567 8 9101121314158
DIA/MES DIAMES 1718192021 2223 2425 262728293031

2.3. ORGANIZACION

La idea general que sobre organizacidn se tiene es que ésta es "...un sistema
que permite una utilizacion equilibrada de los recursos..."2S, Reyes Ponce
define Organizacién como " la estructuracién técnica de las relaciones que
deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos
materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su

maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados".26

Lo anterior equivale a combinar, proveer y/o proporcionar todos los factores
que intervienen en la cjecucion del programa de levantamiento fisico de
inventarios; significa, en términos concretos, agruparlos jerarquicamente y
de tal forma que su aplicacion permitird la realizacién de las metas y

objetivos fijados en el programa de levantamiento fisico.




76

Para mejor comprension de lo antes expuesto, es necesario considerar lo que

expone Reyes Ponce al respecto:

"a). La organizacién se refiere 'a estructurar’ ; es quizas la parte mds tipica de los elementos
que corresponden a la mecinica administrativa,

b). Por lo mismo, se refiere a 'eémo deben ser las funciones, jerarquias y actividades'

¢). Por idéntica razdn, se refiere siempre a funciones, niveles o actividades que estdn por
estrueturarse’, mds o menos remotamente: ve al futuro, inmediato o remoto.

d). La organizacién constituye el dato final del aspeeto estdtico o de meednica. Nos diee en
eoncreto como ¥ quién va a haeer cada cosa |}, y edmo lo va a hacer. Cuando la

orginizacién cstd terminada, sélo resta ‘actuar', integraude, dirigiendo y mnlrolnndo..."27

23.1. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL LEVANTAMIENTO FISICO DE

INVENTARIOS.

El procedimiento que se llevara a cabo para el levantamiento fisico de
bienes que integran el activo fijo de las diferentes Unidades

Administrativas, de forma general, es el siguiente:

a). Es conveniente que se emplee a dos personas por cuadrilla o grupo de
trabajo; una para el llenado de las Cédulas Censales, y otra para dictar la
descripcion (caracteristicas fisicas y/o técnicas inmutables del bien objeto
de inventario) y a su vez, para realizar el pegado del nimero de
identificacion del bien (APENDICE "iii ").

b). Las Cédulas seran llenadas por tipo de bien, v.gr., por escritorios, por

sillas, por mesas. Cada forma se llenara con un solo tipo de bien.
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¢). Se deberd documentar la propiedad del bien no patrimonial de la

dependencia, a fin de evitar sean considerados en el inventario fisico.

d). El levantamiento fisico se hard por Unidad Administrativa, utilizando las
formas necesarias, hasta la conclusion de los trabajos de levantamiento en la

oficina de que se trate.

e). Deberd pegarse en cada bien inventariado etiquetas autoadheribles
(APENDICE " iii "), a fin de identificar y sefalar fisicamente el bien que
ya fue registrado y evitar asi sea objeto de doblec revision, ademds de

precisar su ubicacion documentalmente.

2.3.2, DELIMITACION DE RESPONSABILIDADES

Un aspecto que significa gran importancia para la implantacion de un
programa de levantamiento fisico fo representa la delimitacion de
responsabilidades de todos aquellos que intervienen directa o indirectamente
en el fisico de inventarios de bienes muebles. Para este fin presentamos a
continuacién lo que desde nuestro punto de vista se debe considerar como

distribucion de competencias y responsabilidades.
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Del responsable de 1a Administracion General de los Recursos Materiales.

- Elaborar, de forma periddica, los programas de levantamiento fisico de

inventarios de hienes muebles de la dependencia.

- Elaborar los programas de reacondicionamiento, baja y destino final de
bienes muebles instrumentales, de acuerdo a su estado fisico, de

conservacion o de obsolecencia.

- Informar oportunamente a las Unidades Administrativas de la fecha,

condiciones, forma y personas que realizardn el levantamiento fisico.

- Supervisar la operacion del levantamiento fisico de inventarios de bienes

muebles en las diferentes Unidades Administrativas.

- Emitir los lineamientos internos sobre el manejo de bienes muebles,
vigilando que se realice conforme lo establecen las dependencias

reguladoras.

- Designar al (los) responsable (s) de la coordinacidn del levantamiento

fisico de inventarios de bienes muebles.

- Asignar el respectivo nimero de inventarios a cada bien, de acuerdo a lo
establecido por las dependencias globalizadoras (segin el Catdlogo de

Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios).



78

Del responsable de la Administracion General de los Recursos Materiales.

- Elaborar, de forma periodica, los programas de levantamiento fisico de

inventarios de bienes muebles de la dependencia.

- Elaborar los programas de reacondicionamiento, baja y destino final de
bienes muebles instrumentales, de acuerdo a su estado fisico, de

conservacion o de obsolecencia.

- Informar oportunamentc a las Unidades Administrativas de la fecha,

condiciones, forma y personas que realizardn el levantamiento fisico.

- Supervisar la operacion del levantamiento fisico de inventarios de bienes

muebles en las diferentes Unidades Administrativas.

- Emitir los lineamientos internos sobre el manejo de bienes muebles,
vigilando que se realice conforme lo establecen las dependencias

reguladoras.

- Designar al (los) responsable (s) de la coordinacion del levantamiento

fisico de inventarios de bienes muebles.

- Asignar el respectivo nimero de inventarios a cada bien, de acuerdo a lo
establecido por las dependencias globalizadoras (segin el Catilogo de

Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios).



- Identificar cada bien con la placa y/o etiqueta respectiva que consigne el

nimero de inventario que le corresponda.

- Depurar 'y validar con los registros existentes la informacién que se

desprenda del levantamiento fisico de inventarios.

- Informar a todas y cada una de las Unidades Administrativas de los

resultados obtenidos del levantamiento fisico de inventarios.

- Remitir los reportes de inventario, las tarjetas de resguardo y control que

se requieran a todas las Unidades Administrativas de la dependencia.

De la Unidad Administrativa,

- Apoyar al personal encargado del levantamiento fisico de inventarios,
facilitandole la documentacion que se le solicite en relacion a los bienes

sujetos de inventario.

- Recabar la firma, en las tarjetas de resguardo y control, del usuario y/o
responsable ante el administrador de los recursos materiales de la

dependencia, de los bienes que se encuentran asignados al 4rea.
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- Registrar e informar al responsable de la administracion general de los
recursos materiales todos los movimientos de altas, bajas y cambios de

bienes que se generen en su drea.

- Revisar y notificar la existencia de bienes no inventariados (sin ntimero de

inventario).

- Levantar el acta administrativa, y ante las autoridades competentes, en
caso de robo o extravio o cuando asi se requiera por el inadecuado manejo

de bienes muebles,

- Solicitar al responsable de la administracion general de los recursos
materiales el desalojo y el tramite de baja de los bienes instrumentales a su

resguardo,

- Informar al responsable de la administracion general de los recursos
materiales el estado que guardan los inventarios de su drea, a solicitud de la

primera.

Del Usuario,

- Mantener el bien bajo su custodia en las mejores condiciones de trabajo,
solicitando su mantenimiento preventivo o correctivo cuando lo requiera el

bien.
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- Se hace responsable del bien bajo su custodia, por el dafio, mal manejo,
robo o extravio, por lo que debera notificar al jefe inmediato cualquier

anomalia que se presente.

- Firmar las tarjetas de resguardo y control de los bienes que le han sido

asignados.

- Deberd devolver ¢l o los bienes que le fueron asignados para el desarrollo
de sus funciones, al dejar de prestar sus servicios a la dependencia o al

momento de cambiar de adscripcion (Unidad Administrativa).

24. INTEGRACION

En esta etapa el responsable de la operacion del programa de levantamiento
fisico, debera cerciorarse de la existencia de los recursos con que se va a
abastecer el mismo. Esta etapa consiste en la conjuncion de los recursos
basicamente materiales y humanos, destinados para el logro de los objetivos

fijados.

En el apartado de "Prevision" (infra) se hizo mencion de la necesidad de
considerar, como etapa previa al levantamiento fisico, aquellos factores que
intervienen en el mismo; en esta etapa se deben tomar en cuenta que los

recursos financieros son la traduccion de los recursos humanos y materiales



y, que a su vez, los materiales son instrumentos de operacion de los

humanos.

Es asi, que desde nuestro marco de referencia, el programa de levantamiento
fisico de bienes muebles requiere que se le contemple en base a los
principios de totalidad y dircccion, por lo que la implantacion de un
programa de este tipo, requiere del adecuado manejo de los recursos

materiales y humanos.

Es de gran importancia que el personal directamente involucrado en el
levantamiento fisico se le capacite y/o instruya en diferentes aspectos, abajo
descritos, que contribuiran al logro de las metas y objetivos preestablecidos

para el levantamiento fisico.

- Induccion general a la dependencia. Labor dirigida principalmente al
personal de reciente ingreso o cuando se detecte insuficiencia en el mismo
en cuanto a su conocimiento general del Organismo. Sin embargo, se
recomienda exponer de manera general las caracterisiticas organizacionales
y funcionales de la dependencia a todos los personas involucradas en el

levantamiento fisico.

- Introduccion al levantamiento fisico de inventarios. Es el aspecto tal
vez de mayor importancia para la adecuada realizacion de un programa de
esta indole. Al personal que efecturd el levantamiento fisico debe dotarsele

de los conocimientos técnicos que implica esta funcion, por lo que deberd
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suministrarsele el manual de procedimientos existente sobre los
levantamientos fisicos, se le debe explicar detalladamente su labor en base a
la descripcion de actividades y responsabilidades. Se recomienda recorrer
los sitios en que habra de hacer su inspeccion de mobiliario y equipo, al
igual que instruirsele en materia del manejo y caracteristicas de bienes

muebles.

Aunado a lo anterior, el responsable del levantamiento fisico, debera contar
con todos los insumos necesarios para proveer al personal de equipo y
papeleria en funcion de la clase y particularidades de los bienes a

inventariar.

2.5. DIRECCION

Con la finalidad de que exista "unidad de mando", para el levantamiento
fisico deberd nombrarse a un coordinador del programa, mismo que se
sugiere sea el titular de inventarios o personal especialmente comisionado

para esta labor.

Aqui es conveniente que los resultados obtenidos en el proceso de
levantamiento fisico, se centralicen en una sola unidad o mesa de control, a
fin de que se efectie un anlisis de la informacion y se anulen o minimicen

los desvios al programa establecido. Esto igualmente, permitira que de la
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misma surjan, de forma fidedigna y oportuna, los informes de avance o

evaluacidn del programa.

2.6, CONTROL

Entendemos por control "..como la fase del proceso administrativo que
efectiia la medicion de los resultados actuales y pasados, con relacion a los
esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar v [0]

formular nuevos planes..."28

Los mecanismos y procedimientos de control llevados a cabo para la toma
de inventarios fisicos de bienes muebles, se encuentra en estrecha relacion
con la programacion que del mismo se haga. En otras palabras, no se puede

controlar algo si antes no se planea.

Sobre este aspecto, es importante mencionar algunos criterios generales a

seguir en el levantamiento fisico de bienes muebles.

1°, El control debe ser aplicado por el responsable de la administracion

general de los recursos materiales.
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Esto en funcion de que ésta drea cuenta con la autoridad para someter a
acuerdo superior la inobservancia de las disposiciones para el levantamiento
fisico, por parte de Unidades Administrativas. De igual forma, por poseer la
atribucion de remover o separar del servicio al personal encargado del

levantamiento fisico y que no cumpla con las funciones a él encomendadas.

2° El control debe darse en tres niveles, a saber:

a). Sobre el personal involucrado en los trabajos de levantamiento fisico de

inventarios.

b). Sobre las actividades previstas en el proceso de la planeacion del

programa de levantamiento fisico.

¢). Sobre las Unidades Administrativas; en lo que se refiere al cumplimiento
o no de las politicas internas para el manejo de bienes muebles, y en

relacion a lo requerido al drea para la toma de inventarios en la misma,

3°, El responsable o comisionado para la operacion de los trabajos de
levantamiento fisico debe tener- o debe dotarsele del personal y la
jerarquia nccesaria para la toma de levantamiento fisico de bicnes

mueblcs.
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APENDICE i

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Deberd anotarse la clave de la Unidad Administrativa

Describir el nombre completo de la Unidad Administrativa, indicando la
dependencia jerdrquica (Direccion General, Direccion de Area,
Subdireccion de Area, Jefatura de Departamento, etc.).

Lugar fisico donde se encuentra el bien.

Dia, mes y aflo en que inician y concluyen los trabajos de levantamiento
fisico en el drca respectiva.

Numero consecutivo de hojas requisitadas en el drea, ejemplo: 1 de 3,2
de 3,3de3l.

Se anotard ¢l nimero o nlimeros de inventario con los que haya sido
identificado el bien con anterioridad,

Tipo de bien seglin especie, ejemplo: silldn, mesa, archivero, ctc.

Se anotard las caracteristicas del bien segiin se trate, ejemplo: Equipo,
Mobiliario, Colecciones, Pinturas, Esculturas, Estatuas, etc.

Anotar, de acuerdo a su estado flsico y/o téenico, si es til o no, o bien,
si requiere de reacondicionamiento.

Nombre y firma del personal que realiz6 el levantamiento fisico.
Nombre y firma del responsable del control administrativo y/o del

responsable del levantamiento fisico de la Unidad Administrativa
respectiva,



APENDICE ii

ANVERSO

ACTA ADMINISTRATIVA DE CARGO

APERTURA En la Ciudad de México, D, F.,siendolas A horasdeldia B de
C de 19 D, dentro de las instalaciones que ocupan las oficinas

BASE LEGAL E , ycon fundamento en los articulos 5% 6°y 7° de la Ley
General de Bienes Nacionales; en los articulos 1°, 2°, 3° fraccion 111, 46,
47 fracciones 11, 111, VII, XXI y XXII, 53, 54, 56 de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y en el Reglamento Interior

INTERVENTORES de esta Secretaria, se encuentran reunidos el C. F
Coordinador Administrativo de la G
yelC. H interventor de
| , fungiendo como testigos de asistencia los CC.
adscritos a
HECHOS K para hacer constar que L
se niega a firmar el resguardo nimero M correspondiente
a N con niimero de inventario

,mismo que ha sido asignado para el adecuado cumplimiento de sus

funciones en el servicio publico. No obstante Ia renuencia presentada,

sirva la presente como constancia de la responsabilidad que recde en

0 por la custodia y guarda del bien en cuestion, lo anterior sin

perjuicio de lo que posteriormente se determine por desacato a la

normatividad relativa.
OBSERVACIONES

P

EEMPLARES  Se levanta la presente en original y tres copias, que se distribuirdn de la
Y siguiente manera: Original parala Q ,1* copia para
mistriBucioN  la Contralorfa Interna, 2* copia para la Coordinacion Administrativa y 3*
copia para el servidor piblico que motiva la presente.--=eeeesenesaansacasnacn

CLAUSURA Siendo las R horasdel da § de T de 19 U, se cierrala
presente, firmando al margen y calce los que en ella intervienen.----
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X
C.
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W
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Y
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APENDICE ii

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hora en que principia el levantamiento del Acta.
Fecha (dia, mes, aflo) en que se formula el Acta.

Denominacion de la Unidad Administrativa en cuyas instalaciones
se clabora el Acta.

Nombre de! Coordinador Administrativo

Denominacion de la Unidad de Adscripcién del  Coordinador
Administrativo

Nombre del interventor nombrado por parte del Responsable de la
Administracion General de los Recursos Materiales

Unidad responsable de la Administracion General de los Recursos
Materiales

Nombres de los servidores publicos adscritos a la misma Unidad
de que se refiere el Acta, que funjen como testigos de asistencia

Nombre del servidor publico que se opone a firmar
Nuimero de la terjeta de resguardo que queda sin firmar

Denominacion y breve descripcion del bien que no queda
amparado con tarjeta de resguardo

Nimero de Inventario de! mismo articulo

Observaciones complementarias que se¢ consideren pertinentes
(estado fisico del bien, etc.)

Hora del finiquito de la elaboracion del Acta

Nombres, cargos y firmas de quienes participan en el
levantamiento del Acta
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APENDICE iii

ETIQUETA DE IDENTIFICACION

CEDULA A

HOJA ___ B RENGLON__C___

No. INVENTARIO D

FECHA E

INSTRUCTIVO DE LLENADO
CLAVE ASIGNADA A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

SE DESCRIBE EL NUMERO DE LA HOJA A LA QUE
CORRESPONDE EL BIEN.

SE ANOTA EL NUMERO DEL RENGLON SEGUN LA CEDULA
DONDE SE REGISTRO EL BIEN

NUMERO O NUMEROS DE INVENTARIO CON EL QUE ESTA
MARCADO EL BIEN

DIA, MES Y ANO EN QUE SE REGISTRO EL BIEN
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3. Tipos de Levantamiento Fisico

3.1, Levantamiento Fisico General
3.L.1. Caracteristicas
3.1.2. Ventajas
3.1.3. Desventajas
3.1.4. Condiciones para su implementacion

3.2, Levantamiento Fisico Parcial (Verificacion Fisica Selectiva)
3.2.1. Caracteristicas
3.2.2. Ventajas
3.2.3. Desventajas

3.2.4. Condiciones para su implementacién
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3. TIPOS DE LEVANTAMIENTO FISICO

La administracion de inventarios en las dependencias gubernamentales, y en
general en el sector pablico, reviste especial interés si se considera que en
esta drea se concentra toda la informacion que permite a cada dependencia
conocer su patrimonio mueble. En este sentido, toma importancia las
medidas que se implementen para elevar la capacidad operativa y mejorar la

eficiencia administrativa del drea de inventarios.

El conocimiento de las existencias en el almacén y en las diferentes
Unidades Administrativas que conforman cada dependencia coadyuvard, sin
lugar a dudas, a la minimizar el gasto corriente, a través del uso racional de
los recursos materiales con que cuentan las mismas. El adecuado
aprovechamiento de los recursos materiales depende, en gran medida, de
una eficiente administracion, que evite sobreinversion en almacenes;
adquisiciones innecesarias, al mantener capital ocioso, al no disponerse de
mecanismos apropiados que proporcionen informacion veraz y oportuna

sobre el volumen o cantidad de bienes con que se cuenta.

Sin perjuicio de la aplicacion de técnicas de control de existencias o de las
medidas de control intemo, se hace necesario la comprobacion periddica de
la eficiencia del control de inventarios a través de un levantainiento fisico

que permita, a su vez, minimizar la inversion en inventarios y
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consecuentemente liberar y aprovechar los recursos financieros, materiales

y humanos en otros rubros no menos importantes.

" Los inventarios fisicos pueden ser clasificados de acuerdo con el sistema

de conteo que se emplea en el mismo"2?

a). [nventario Total, Se realiza el conteo de todos los bicnes que se tienen en

existencia.

b). Inventario Parcial, Se elabora mediante un recuento practicado en una o

mas secciones u oficinas, pero sin alcanzar a cubrir la totalidad.

¢). Inventario Rotativo o Escalonado, Consiste en el recuento efectuado por
partes, o atendiendo a ciertos tipos y clases de bienes en el transcurso de un

afio o ejercicio, hasta llegar al recuento total de los bienes

d).Inventario Combinado, Es el resultado de practicar inventarios

escalonados durante ef afio y al finalizar éste, practicar uno de tipo total.

Del andlisis realizado a los anteriores tipos de inventarios, se observa dos
clasificaciones basicas:
|.- Levantamiento Fisico General. Puede enmarcarse a los inventarios

de tipo total, escalonado y combinado.

2.- Levantamiento Fisico Parcial o Verificacién Fisica Selectiva,
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3.1. LEVANTAMIENTO FISICO GENERAL

Consiste como ya se menciond (infra) en el conteo de todos los bienes

instrumentales patrimonio de la dependencia.

3.1.1. CARACTERISTICAS

Técnica que se fundamenta en el recuento de articulo por articulo hasta la
conclusién de todos aquellos bienes que constituyen el patrimonio mueble

de la dependencia.
D¢ acuerdo a las caracteristicas de los inmuebles, al volumen de los
inventarios y a los recursos con que se cuenta podra ser un levantamiento

fisico por drea, por bien o por la combinacion de ambas.

Generalmente constituye un mecanismo ideado para atacar deficiencias

globales en el manejo y administracion de inventarios.

3.1.2. VENTAJAS
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a). Ayuda a medir el grado de eficiencia en los métodos y/o sistemas de
control administrativo interno.
b). Permite identificar fisicamente cada bien en relacion al total de articulos

en el drea y, en su conjunto, en la dependencia.

c). Permite detectar el total de bienes de la dependencia que por sus
cualidades o estado de conservacion (bienes en desuso u obsoletos) no
reinen las condiciones minimas para seguir en el servicio al que se

destinaron.

d). Facilita la identificacion de aquellos bienes susceptibles de
reaprovechamiento o de venta; informacion Util para la instrumentacion de

los programas de reacondicionamiento o baja definitiva.

e). Proporciona informacion que permite la elaboracion de los programas

anuales de adquisiciones.

f). Proporciona informacion en cuanto a los bienes con alta o baja movilidad
y definir asi los criterios para la aplicacion inmediata de aquellos bienes de

uso limitado o que no hayan tenido utilizacion.

g). Sirve de base para comparar la situacion contable con los inventarios

reales y/o histéricos.
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h). Auxilia en la programacion de las necesidades y de la utilizacién 6ptima

del espacio.

i). Permite conocer el monto total de la inversién en bienes hecha por la

dependencia.

j). Da el fundamento para detectar mermas y/o pérdidas por descuido o falta

de honradez.

k). Permite al responsable de la administracion general de los recursos
materiales conocer, de primera mano, el tipo y estado fisico de los bienes
instrumentales, y asi estar en posibilidad de valorar con mayor certidumbre

los programas de reacondicionamiento y/o de baja definitiva.

3.L3. DESVENTAJAS

a). Requiere de mayor tiempo para su implementacion y para la obtencion

de resultados cuantificables.

b). Suele ocasionar inconformidades porque puede requerirse de la

suspension temporal de actividades.
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¢). La utilizacion de recursos es considerable, en relacion al levantamiento

fisico parcial.

3.1.4. CONDICIONES PARA SU IMPLEMENTACION

En términos generales puede afirmarse que su operacion o implementacion
va a estar condicionada al grado de confiabilidad de los inventarios, se

recomienda su utilizacion en grados criticos.

Debe contarse con suficiencia huinana, material y financiera y de sistemas
informaticos con capacidad de procesar grandes voliimenes de informacion
en corto tiempo, toda vez que lo contrario retardaria su conclusion o,
incluso, imposibilitaria su implementacion. Por lo anterior, es necesario
contar con el tiempo suficiente para la planeacion, operacion y obtencion de

resultados.

Igualmente, la dependencia debe contar con un adecuado sistema de

desconcentracion o delegacion de la funcion de inventarios.

3.2, LEVANTAMIENTO FISICO PARCIAL (VERIFICACION FISICA SELECTIVA)
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Método que consiste en el recuento practicado en una o mds dreas o bienes
especificos, pero sin que se cubra la totalidad del patrimonio mueble de la

dependencia.

3.2.1. CARACTERISTICAS

Consiste basicamente en el recuento practicado en una o varias dreas o
Unidades Administrativas, o bien, en uno o barios bienes especificos, sin

que signifique el registro de todo cl mobiliario y equipo de la dependencia.

Es un conteo efectuado por partes o atendiendo a ciertos tipos y clases de
bienes y de acuerdo a requerimientos predeterminados; constituye un

auxiliar en las practicas de auditorias gubernamentales.

Constituye parte de un programa preestablecido de levantamiento fisico de
inventarios y esta encaminado a corregir ylo prevenir deficiencias
especificas.

3.2.2 VENTAJAS
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a). Permite identificar la totalidad de los bienes por drea o por especie de la

dependencia,

b). Proporciona clementos de juicio para corregir los inventarios en dreas

problematicas y/o detectar errores u omisiones en bienes especificos .

c). Permite detectar aquellos bienes que no son ttiles en determinadas dreas
y promover su reasignacion a Unidades Administrativas con necesidades

reales,

d). Permite conocer el estado que guardan los inventarios del drea a la que
se practicd el levantamiento fisico de inventarios para determinar sus
necesidades de mobiliario y equipo.

e). El inventario fisico puede hacerse, a la vez, aleatorio o selectivo.

f) Los recursos utilizados son considerablemente menores a los requeridos

por el Levantamiento Fisico General.
g). Puede representar un inventario muestra.
h). Ef tiempo de realizacion es minimo, por lo que se obtienen resultados

rapidamente y no representa riesgo alguno para la suspension temporal de

actividades.
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3.2.3. DESVENTAUJAS

a). Los resultados que se desprenden del levantamiento, no permite

generalizar como bueno o malo el sistema de control interno de inventarios.

b). La informacion que se desprende no permite la elaboracion del programa

anual de adquisiciones de la dependencia.

c). No permite considerar a la totalidad de bienes en malas condiciones y
que son susceptibles de ser licitados o reacondicionados, toda vez que su
implementacién es parcial o sectorial y se limita a considerar Unidades

Administrativas concretas o bienes especificos.

3.2.4. CONDICIONES PARA SU IMPLEMENTACION

De forma suscinta puede decirse que su aplicacion es recomendada cuando
los inventarios de la dependencia en su conjunto no tienen un grado cevero
de "“inconsistencias", sino mas bien presentan probleméticas aisladas o
concretas.

Su aplicacion se hace necesaria cuando se requiere la validacion de registros

en Unidades Administrativas completas o en bienes especificos.
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Su operacion esta directamente supeditada al factor tiempo.

Se recomienda cuando se presenta cambio de titular de una Unidad
Administrativa, de una drea en particular y/o a la remosion del encargado

del control administrativo.
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4. PROCEDIMIENTOS MODELO

Los procedimientos abordados en el presente capitulo, tienen como objetivo
presentar un marco general de referencia que oriente a los responsables de
la administracion de los recursos materiales y en concreto a los encargados

de los inventarios, en la realizacion de un levantamiento fisico.

A efecto de ejemplificar los programas de levantamiento fisico , se presenta
a continuacion dos procedimientos “tipo". El primero constituye un modelo
programado, estructurado y operado por el responsable de la administracion
general de los recursos materiales; el segundo, representa un inventario
fisico programado y coordinado por este, pero que los trabajos de
levantamiento fisico , es decir la operacion, estard a cargo de cada Unidad

Administrativa (Procedimiento desconcentrado).

4.1, PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIOS

INICIA PROCEDIMIENTO
COORDINADOR _ DEL PROGRAMA DE LEVANTAMIENTO FISICQ DE
INVENTARIOS.

1.~ Planea el levantamiento fisico de inventarios.
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2.- Programa el levantamiento fisico, estableciendo las fechas en que
debera realizarse el levantamiento en las diferentes Unidades
Administrativas.

3.- Elabora los formatos e instructivos a utilizar, las Politicas sobre
el levantamiento fisico de inventarios y las Normas sobre la
administracion de los recursos materiales.

4.- Selecciona al personal que realizard los trabajos de levantamiento
fisico.

5.- Capacita al personal encargado de los trabajos de levantamiento
fisico y entrega formatos, Politicas e Instructivos.

6.- Elabora oficio de comunicacion para las diferentes Unidades
Administrativas.

7.- Envia oficio a la Unidad Administrativa correspondiente con las
Politicas de levantamiento fisico y las Nornas que sobre la
administracion de recursos materiales establece el responsable de la
administracion general.

8.- Envia al personal que realizara el levantamiento fisico de
inventarios, de acuerdo al programa establecido.

9.- Recibe oficio de comunicacidn y las Politicas de levantamiento
fisico, e informa a las diferentes areas u oficinas de la fecha en que se
iniciara el levantamiento fisico.

10.- Designa al responsable que atendera y dara seguimiento al
levantamiento fisico y lo hace del conocimiento del coordinador del

programa de levantamiento flsico
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11.- Comunica al personal de las diferentes dreas u oficinas las
Politicas que guiaran el levantamiento fisico.

12.- Solicita la cooperacion del personal adscrito a las diferentes
oficinas, para cumplir con las Normas sobre 1a adininistracion de los
recursos materiales y de las Politicas sobre el levantamiento fisico.

Contintia en la actividad nimero 15

GRUPO O CUADRILLA DE LEVANTAMIENTO FISICO
13.- Acude a la Unidad Administrativa para realizar los trabajos de
levantamiento fisico, de acuerdo al calendario establecido,
14.- Se presenta con ¢l responsable del levantamiento fisico de la
Unidad Administrativa respectiva.
15.- Inicia el levantamiento fisico de acuerdo a las necesidades
indicadas por el responsable de la Unidad Administrativa.
16.- Registra cada bien en las Cédulas Inventariales, indicando
aquellos bienes que se encuentran en malas condiciones y que son
susceptibles de reacondicionamiento o de baja definitiva,
17.- Marca fisicamente aquellos bienes susceptibles de baja.
18.- Marca fisicamente aquellos bienes susceptibles de
reacondicionamiento.
19.- Concluye los trabajos de levantamiento fisico en la Unidad
Administrativa,
20.- Recaba firma de conformidad del responsable del levantamiento

fisico de la Unidad administrativa en cada Cédula Inventarial,
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21.- Acude con el Coordinador det Programa de Levantamiento
Fisico, entrega Cédulas debidamente requisitadas y elabora "Reporte
de Inventarios Diario y Final" por oficina.

CQORDINADOR _ DEL PROGRAMA DE LEVANTAMIENTQ FiSICO DE

INVENTARIOS.
22.- Recibe Ceédulas requisitadas y "Reporte de Inventarios Diario y
Final" y envia al grupo de levantamiento a realizar nueve inventario,
de acuerdo al programa establecido.
23.- Valida la informacion contenida en las Cédulas Inventariales
contra los registros de los inventarios existentes. Pudiendose
presentar dos casos.
BIENES NO REGISTRADOS.
24.- Procede a clasificarlos de acuerdo al Catdlogo General de Bienes
y Servicios e ingresarlos al sistema de inventarios y a realizar el
marcaje del bien con el niimero de inventario asignado. Contintia en
la actividad nimero 23.
BIENES EXISTENTES EN REGISTROS.
25.- Relaciona los bienes susceptibles de reacondicionamiento.
26.- Relaciona los bienes susceptibles de baja definitiva.
27.- Prepara documentacion para someter a acuerdo superior los
programas de reacondicionamiento y los de baja definitiva.
28.- Imprime el "Reporte de Bienes Instrumentales" actualizado por
oficina y "Tarjetas de Control de Bienes".
29.- Elabora oficio para el envio del "Reporte” y "Tarjetas de

Control",
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30.- Envia mediante oficio el Reporte de Bienes Instrumentales v las
Tarjetas de Control a la Unidad Administrativa correspondiente.
UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE,
31.- Recibe el "Reporte de Bienes Instrumentales" y las Tarjetas de
Control, revisa, acusa de recibo oficio y archiva,
COORDINADOR _ DEL_ PROGRAMA _DE LEVANTAMIENTQ FISICO DE
INVENTARIOQS.
32.- Archiva las Cédulas Inventariales firmadas de conformidad y el
acuse del oficio con que se remitio las Tarjetas de Control y el
Reporte e Bienes Instrumentales actualizado.
33.- Envia el "Reporte de Bienes Instrumentales” actualizado al drea
de contabilidad, a fin de que se efectue el registro y/o comparacion en
libros los activos de la dependencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO,
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43.  PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO FISICO DE  INVENTARIOS
(PROCEDIMIENTO DESCONCENTRADO).
INICIA PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION GENERAL DE LOS RECURSOS
MATERIALES.
l.- Programa el levantamiento fisico
2.- Elabora las Normas sobre la administracion de los recursos
materiales y las Politicas del levantamiento fisico.
3.- Prepara los juegos de formas y/o formatos e instructivos a utilizar
en el levantamiento fisico.
4.- Elabora oficio de comunicacion para cada Unidad Administrativa.
5.- Envia oficio de comunicacion al titular de la Unidad
Administrativa, comunicando la fecha limite en que debera realizar el
levantamiento fisico, anexando las Normas sobre la administracion de
los recursos materiales y las Politicas del levantamiento fisico.
6.- Recibe oficio de comunicacion con anexos y notifica a cada drea
las disposiciones que dicta el responsable de la administracion
general de los recursos materiales sobre ¢l levantamiento fisico de
inventarios.
7.- Solicita a los titulares de cada drea designen una persona
encargada del levantamiento fisico de inventarios en su drea
respectiva,
8.- Designa al personal responsable del levantamiento fisico de

inventarios, pudiendose presentar dos casos.
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REQUIERE DE CAPACITACION
9.- Solicita al responsable de la administracion general de los
recursos materiales se capacite al personal seleccionado.
RESPONSABLE. DE._ LA ADMINISTRACION GENERAL DE LOS RECURSOS

10.- Recibe solicitud y envia instructores del area de inventarios a la
Unidad Administrativa correspondiente,

11.- Instruye al personal que asi lo requiere. Continia en la actividad
namero |0,

NO REQUIERE DE CAPACITACION

12.- Inicia los trabajos de levantamiento fisico de inventarios,
requisitando las Cédulas Inventariales,

13.- Enlista los bienes en malas condiciones y los diferencia
fisicamente.

14.- Diferencia los bienes susceptibles de reacondicionamiento.

15, Concluye los trabajos de levantamiento fisico en la Unidad
Administrativa

16.- Envia mediante oficio al responsable de la administracion
general de los recursos materiales las Cédula Inventariales
debidamente requisitadas, la solicitud de baja de los bienes que por
sus condiciones fisicas o estado de obsolecencia no rednen los
requisitos minimos para seguir aplicandose al servicio al que se
destind y el concentrado de los bienes susceptibles de

reacondicionamiento,
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RESPONSABLE DE LA_ADMINISTRACION GENERAL DE LOS RECURSQS

MATERIALES,
17.- Recibe Cédulas Inventariales requisitadas, solicitud de baja y
concentrado de bienes susceptibles de reacondicionamiento.
18.- Confronta Cédulas Inventariales requisitadas contra los registros
existentes en inventarios, pudiendose presentar dos casos.
EL BIEN NO SE ENCUENTRA REGISTRADO
19.- Clasifica los bienes, de acuerdo al Catalogo General de Bienes y
Servicios.
20.- Asigna nimero de inventario correspondiente.
21.- Ingresa al sistema de computo el bien objeto de alta,
22.- Elabora las Tarjetas de Control del bien dado de alta y oficio
para envio.
23.- Envia mediante oficio las Tarjetas de Control del bien dado de
alta en inventarios.
24.- Acude a la Unidad Administrativa para efectuar el marcaje del
bien con el niimero de inventario asignado. Contintia en Ja actividad
nimero 8.
EL BIEN SE ENCUENTRA REGISTRADO
25.- Verifica que los bienes cuenten con su respectiva Tarjeta de
Control, pudiendose presentar dos casos.
EL BIEN NO CUENTA CON LA TARJETA DE CONTROL.
26.- Elabora la Tarjeta de Control y envia mediante oficio. Continta
en la actividad nimero 25.

EL BIEN CUENTA CON LA TARJETA DE CONTROL.
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RESPONSABLE DE LA _ADMINISTRACION GENERAL DE_LOS RECURSOS

MATERIALES.
17.- Recibe Cédulas Inventariales requisitadas, solicitud de baja v
concentrado de bienes susceptibles de reacondicionamiento.
[8.- Confronta Cédulas Inventariales requisitadas contra los registros
existentes en inventarios, pudiendose presentar dos casos,
EL BIEN NO SE ENCUENTRA REGISTRADO
19.- Clasifica los bienes, de acuerdo al Catdlogo General de Bienes y
Servicios.
20.- Asigna nimero de inventario correspondiente.
21.- Ingresa al sistema de computo el bien objeto de alta.
22.- Elabora las Tarjetas de Control del bien dado de alta y oficio
para envio,
23.- Envia mediante oficio las Tarjetas de Control del bien dado de
alta en inventarios.
24.- Acude a la Unidad Administrativa para efectuar el marcaje del
bien con el nimero de inventario asignado. Contintia en la actividad
nimero 18.
EL BIEN SE ENCUENTRA REGISTRADO
25.- Verifica que los bienes cuenten con su respectiva Tarjeta de
Control, pudiendose presentar dos casos.
EL BIEN NO CUENTA CON LA TARJETA DE CONTROL.
26.- Elabora la Tarjeta de Control y envia mediante oficio. Continda
en laactividad nimero 25.

EL BIEN CUENTA CON LA TARJETA DE CONTROL..
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27.- Expide Reporte de Bienes Instrumentales.
28.- Elabora oficio para el envio del Reporte de Bienes
Instrumentales.
29.- Envia Reporte de Bienes Instrumentales y solicita la validacion
por parte de la Unidad Administrativa correspondiente.
30.- Recibe oficio verifica que contenga los anexos y turna al
responsable del levantamiento fisico el Reporte de Bienes
Instrumentales para que sea validado.
31.- Recibe Reporte de Bienes Instrumentales y verifica contra
Cédulas Inventariales, pudiendose presentar dos casos.
REPORTE DE BIENES INSTRUMENTALES ES CORRECTO
32- Envia al responsable de la administracion general de los recursos
materiales el acuse de recibo, validando la informacion recibida.
Continua en la actividad nimero 37.
REPORTE DE BIENES INSTRUMENTALES ES INCORRECTO
33.- Envia mediante oficio al responsable de la administracion
general de los recursos materiales, las inconsistencias detectadas para
su correccion.

RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION GENERAL DE 1OS RECURSOS

MATERIALES
34.- Recibe Reporte de bienes Instrumentales con inconsistencias y

procede a su correccion.



35.- Envia mediante oficio a la Unidad Administrativa
correspondiente el Reporte de Bienes Instrumentales con las
correcciones pertinentes.

36.- Recibe Reporte de Bienes Instrumentales y acusa de recibo.

37.- Recibe acuse de recibo, revisa la firma de conformidad y archiva
en expediente de la Unidad Administrativa correspondiente.

38.- Envia el "Reporte de Bienes Instrumentales" actualizado al area
de contabilidad, a fin de que se efectle el registro y/o comparacion en
libros de los activos de la dependencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.



4.4, DIAGPAMA DE 7.UIC "

ATWInigT

JRSLS WATE

PECIBE
HUNICAC
235 v N

C/AREs _s5 37580
SSARE ALwQN.JE R

BCI3aws §, LEvay

TAMIENTL FILICY j

SCLICITA a 0S5 T
CULAFES CE T/AREA

DESIGNEN JNA PERS
? ENCARGADA JEL WEY
Fistico.

ELAB NZIPWAS SOBRE
ADMON, CE & W, ! {

PCL.SF LEe FILIC

OESIGus 8. HERSO/
HAL EIS5PCNSABLE
SEL (EV. Fi1SiCO.

PREPAHS 3705, OE
FLAMATAS B INLTH,
A TILITAR,

LD
lxuru‘,:/-‘"\‘

{

ELABOAA OF!zi0 DE Y
COMUN, PaRA CADA
UNT. ADMYA.

o

SC.ICITA alL RES/
COMUN, FONSABLE DE LA
ADMON, GRAL,DE A M
APOYD PARA CAPA/
5 CiTacion,

ENVIA OF ,C/ANEXDS
A LA Y A CONUNT/

CANDO LA FECHMA EN
QUE OEBERA REALL/
ZAR EL LEv, FISICO

161CIA TRAD. DE
LEY.FI5. REQUIST/
TANDD CEDULAS [NY

19 ENLISTA BIENES EN
MALAS CONDI.Y LDS
OIF ,FISICAMENTE,

RECIBE SOLICITUD
¥ ENVIA INSTRUCTO
RES BEL AREA DE
INVENTARIOS A LA
UNIDAD ADMYA,

"
f DIFEAENCIA LOS

INSTRUYE AL PEASO BIENES SUSCEPIL/
NAL QUE ASE O BLES DE REACONDI/
REGQUIERE, CIDNAMIENTO,




14

NITAT ATWINISTRAT
TrEEESAINT i
v 5
BEIIBE DEDL.AS Iw CONI LJYE .08 Tha:z
YENT AR € DE fvANTAMIENTO
CITUC DE 8sJ)a v 3 FLS.10 EN La UN:.
CONZENENTRAZD DE ACNYA
8,5.3CEP TE AEAT. ‘
| [

ENVIA AL RESPONSSA
'8 BLE TE L& AJNON.
. ——aq GRAL. 3E (DS AW,
IONFRINTA ac CE/ SE.LAS sOLICETL S
QULAS INYENTSAL Ay JE BAJ 8. PIRES
ES CON3a 08
SEGISTRCS ZXISYEM
TES EN :MiENTARTO

CLASTFTEA (O BIE
NES DE ACUERDO Ag.Q
c.0.8.v S,

R

ASIONA NUMERD DE
INVENTARIC CORRES
PONDIENTE.

INGRESA AL
SIST.DE COuPuTO
EL OTEN 0BJETO
QE ALTaA,

ELABORA LAS TARJ,
D& CONTROL Y OFt,
PARA ENYLIO.

ENYEIA MEOLANTE OF
LAS TARJETAG DE
COH“ROL BEL BIEN
DADO DE ALTA EN
TNYENTARTOS,




115
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5. CONSIDERACIONES GENERALES

En el capitulo que se desarrolla a continuacion se exponen algunas
consideraciones que permitirdn el buen término de un Programa de
Levantamiento Fisico, y consecuentemente coadyuvaran al logro de una
eficiente administracion de los Recursos Materiales con que cuenta una

dependencia.

Adicionalmente se busca concientizar a los servidores publicos encargados
del manejo de los activos fijos, respecto a la gran importancia que
representa el Subsistema de Inventarios, toda vez que este constituye la
materia prima, en cuanto al aprovisionamiento de Recursos Materiales se
refiere, para el desempefio de las funciones encomendadas a la
Administracién Pablica; pero sobre todo, porque de este depende que la
dependencia en su conjunto contribuya a la racionalizacién de los Recursos
Materiales a nivel Federal, toda vez que significa a fin de cuentas una fuente
de informacion insustituible y sin la cual no es, ni seria, posible la
implantacion de un Sistema Integral de Administracion de Recursos
Materiales"; y que ademas no existen condiciones, mas que desviaciones

histdricas, para relegar al area de inventarios.

S.1 ANALISIS DE RESULTADOS
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El' adecuado control sobre los activos fijos en una dependencia es
condicionante del buen o mal aprovechamiento de los Recursos Materiales
con que se cuenta, de aqui la relevancia que contiene el mantener en buenas
condiciones al Subsisteina de Inventarios, en virtud de que este representa la
parte medular en un Sistema Integral de Administracion de Recursos

Materiales.

En los primeros capitulos se menciond que una medida que contribuye a
mantener un adecuado control de los Recursos Materiales, lo representa los
levantainientos fisicos, mismos de los que se desprende informacion de gran
valia para los diferentes sistemas ( y/o subsistemas); sobresaliendo, sin

embargo, para el subsistema de adquisiciones.

La correcta implantacion y el registro de la informacion que se desprenda de
un Programa de Levantamiento Fisico debe permitir al subsistema de

adquisiciones:

a). Una planeacion de las adquisiciones futuras, y en el mejor de los casos,
la reduccion de los costos de inversion en inventarios, mediante el

establecimiento de prioridades.

b). Minimizar los costos de obtencion, previendo las condiciones futuras del

mercado asi como de existencias.



¢). Facilita la comprobacion y/o comparacion de la situacion contable del

activo fijo de la dependencia con la real, es decir, la fisica (Historica).

A efecto de alcanzar lo expuesto en los parrafos anteriores, se sugiere que el
encargado del levantamiento fisico realice las siguientes acciones:

1° Establecer una estrecha relacion con el drea de adquisiciones a efecto de
que se establezcan los canales de comunicacion y se le provea de la

siguiente informacion:

- Cantidad de bienes por especie y distribucion fisica,
Enlistar pormenorizadamente los tipos de bienes en servicio de

las diferentes Unidades Administrativas.

- Determinar e] estado fisico-técnico de conservacion y/o, en la
medida de lo posible, su vida 0til, de acuerdo a especificaciones

del fabricante,

- Igualmente es importante sefialar la alta o baja movilidad de
determinados bienes, en virtud de ser en mayor o menor medida
los utilizados por las diferentes Unidades Administrativas de la

dependencia.

2° Por otra parte, es indispensable que el drea de contabilidad cuente con los
resultados obtenidos del levantamiento fisico, en tal virtud debera remitirse

a la misma los informes necesarios que indiquen el valor de los bienes
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objeto de levantamiento, cerciorandose en todo momento, que cada articulo
contenga su valor de adquisicion confrontado contra factura o nota de
compra. Es normal que un Levantamiento Fisico origine modificaciones en
los registros contables, toda vez que pueden verse modificados en sus
asientos ( por robo, extravid,etc. ), motivo por lo que deberan establecerse
los criterios, claros y precisos, que se siguen para la modificacion
respectiva, misma que estara registrada y autorizada por la autoridad

competente,

Por consiguiente debe establecerse los mecanismos necesarios para;

- Determinar el valor de aquellos bienes que desconociendo su
existencia, hasta antes del levantamiento fisico, no se cuente con

factura de adquisicion.

- Que el drea de inventarios cuente en sus archivos con copia simple
de todos y cada uno de los bienes adquiridos por la dependencia. A
efecto de que se esté en posibilidad de evaluar permanentemente los

valores historicos y/o reales y evitar futuras discrepancias.

-Establecerse los mecanismos que permitan, al drea de inventarios, el
controlar los articulos adquiridos directamente por las diferentes
Unidades Administrativas con cargo a los recursos asignados para
gastos imprevistos. Normalmente se adquieren mediante caja chica

(La adquisicion de bienes de inversion, mediante esta via, se



encuentra restringida, sin embargo y pese a esto, es comtn la

adquisicion de este tipo de bienes por este canal).

5.1.1, RETROALIMENTACION DE INFORMACION.

La validez de un levantamiento fisico puede medirse no solo por los
resultados obtenidos de forma inmediata, si no que ademds por la utilidad
que prestan a mediano y largo plazo, de alli la importancia que conlleva el
efectuar registros no solo de lo logrado sino también de lo que no pudo
alcanzarse de acuerdo a los objetivos fijados, sin olvidar los obstaculos que
se presentaron durante el levantamiento fisico, a fin de quc a la postre

funcionen como insumos para la toma de decisiones.

Este marco de referencia nos obliga a pensar que la trascendencia del
levantamiento fisico va a estar supeditada a lo mucho o poco que contribuya
a establecer las bases para un Sistema Integral de Administracion de
Recursos Materiales, mismo en que estdn inmersas todas y cada una de las
Unidades Administrativas que conforman la dependencia, por lo que la
adecuada planeacion de un Programa de Levantamiento Fisico debe
evaluarse segin los beneficios que resulten para la dependencia en su

conjunto.
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5.2. IMPORTANCIA DE LOS PROGRAMAS DE LEVANTAMIENTO FISICO DE BIENES

MUEBLES EN UNA DEPENDENCIA GUBERNAMENTAL.

Por sobre todo lo que pudiera argumentarse sobre la gran importancia que
representan los Programas de Levantamiento Fisico, el principal y mas
importante argumento es que estos nos permiten identificar lo que realmente
existe en la dependencia en cuanto a bienes patrimoniales se refiere.

Esta situacion se ve reflejada si se considera para ello los grandes
volimenes de bienes existentes y, consecuentemente, las grandes
inversiones que el gobierno dedica a la adquisicion de bienes de inversion.
A modo de ejemplo se presenta el siguiente cuadro:

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
REGIONALIZACION DEL GASTO

1994* INVENTARIO
N$ GLOBAL**N$

OFICINAS UBICADAS EN EL 5,263.5 21'500,8394
D. F. E INTERIOR DE LA
REPUBLICA
OFICINAS UBICADAS EN EL 10,454.6 42'877,993.7
EXTERIOR ( MISIONES
DIPLOMATICAS DE MEXICO EN
EL EXTERIOR ).
TOTAL 15,718.1 64'378,833.1

* FUENTE: CUENTA DE HACIENDA PUBLICA FEDERAL 1994. INFORMACION PRESUPUESTAL, SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES, DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO, MAYO
DE 1995,

»+ FUENTE: REPORTE DE BIENES INSTRUMENTALLES POR OFICINA, AL 30 DE JUNIO DE 1995, SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES, DIRECCION GENERAL DE INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES.
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Como se observa, un Programa de Levantamiento Fisico, permite no solo
validar, en contabilidad, el gasto durante el periodo "X", que para nosotros
fue el de 1994, sino que ademds nos da clara idea de todos los activos
existentes a determinada fecha, a la fecha del levantamiento fisico; lo que
incluye no solo los bienes adquiridos en el ejercicio anterior inmediato sino

ademas incluye todos los activos adquiridos después del mismo.

Tomando como punto de referencia la Teoria de Sistemas y considerando a
un Programa de Levantamiento Fisico como un subsistema del subsistema

de inventarios, podemos definir la trascendencia de los primeros.

La trascendencia de los programas de levantamiento fisico radica en que
este ademds de permitirnos la validacion de los registros existentes en el
subsistema de inventarios (volimenes de activos fijos), sirve como fuente de

informacion cualitativa y cuantitativa para la toma de decisiones.



Sistema Integral de Administracion de Recursos Materiales

Control de Inventarios

PROGRAMA DE LEVANTAMIENTO

FISICO

Segin el esquema anterior, la implantacion metodica de los levantamientos
fisicos de bienes muebles repercutira, para el exterior, en el subsistema de
Control de Inventarios y consecuentemente en el Sistema Integral de
Administracion de Recursos Materiales y, para el interior, en los resultados

obtenidos del misimo proceso de levantamiento fisico.

En la medida en que el subsistema de inventarios constituya un verdadero
elemento creador de informacion para la adecuada toma de decisiones, sera
la importancia que tendrd para la adecuada administracion de los recursos
materiales de cualquier dependencia, y en esa misma medida, pasa a tomar
su papel dentro de la estructura organizacional. Papel que se ha visto
minimizado en virtud de vicios existentes en la Administracion Publica

Federal.

El analizar los Programas de Levantamiento Fisico tomando en cuenta los
fines u objetivos que persiguen a nivel institucional, se puede decir que

estos coadyuvan a:
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a). Detectar aquellos bienes que por diferentes situaciones se convierten en
obsoletos o imprécticos, usualmente son bienes de alta tecnologia, bienes o

articulos de "moda", entre otros.

b). Identifica aquellos bienes que por uso o descuido se deterioran o
maltratan a tal grado que no pueden ser aprovechados para los fines

adquiridos.

¢). Previene, si se programan las nuevas adquisiciones, el incremento de los
bienes almacenados, situacion que acarrearia ocupar espacios, incluso no
disponibles en almacenes o bodega, lo que implicaria rentas o adquisicion

de espacios que pudiesen utilizarse para esta fin, etc.

d). Disminuye, al adquirir de acuerdo a necesidades reales, la inversion en

inventarios, para asi estar en posibilidad de transferir estos o parte de los
v

recursos economicos a otros rubros igualmente importantes o "simple y

llanamente" a  disminuir el gasto en la  dependencia v,

macroadministrativamente, en el conjunto de la Administracion Publica

Federal.

Uno de los benéficios, tal vez el mds importante, a mediano o largo plazo, se
presenta cuando se observa a la Administracion Pablica en su conjunto y
desde el punto de vista funcional, toda vez que una adecuada implantacion
de un Sistema Integral de Administracion de Recursos Materiales permitird,

sin duda alguna, el destinar los recursos "ahorrados" a politicas



gubernamentales de otro tipo, V. gr., de caricter social, de desarrollo

urbano, de desarrollo ecoldgico, de vivienda, etc.

5.2.1. LOS LEVANTAMIENTOS FISICOS COMO PROGRAMA

Un Sistema Integral de Administracion de Recursos Materiales esta
compuesto por diferentes subsistemas (infra), sin embargo, desde nuestro
punto de vista uno de los subsistemas con mayor relevancia lo representa el

de inventarios.

Para el adecuado funcionamiento de este subsistema se requiere entre otras
cosas, la realizacion de levantamientos fisicos de bienes muebles, en virtud
de que estos significan la emision de informacion para los demds
subsistemas y porque permiten una actualizacién en datos y/o registros
sobre los bienes muebles, en funcion de la naturaleza de cambios (Altas.
Bajas y Reasignacion), y ademas por lo que representan los datos en si

mismos.

Es comin la prictica de levantamientos fisicos en las dependencias
gubernamentales, sin embargo, los mismos suelen presentar deficiencias, en
cuanto a que no son considerados como instrumentos auxiliares en la
planeacion de las adquisiciones futuras, fundamento para la comparacion de

la situacion contable con la real, punto de partida para determinar los bienes



129

en desuso u obsoletos y servir de base para la valoracion, y, en su caso, el

fincar responsabilidades por mermas (pérdidas o malos manejos).

En base a lo antes expuesto, es importante que las dependencias implanten
los levantamientos fisicos como método de trabajo, estableciendolos

periddicamente a modo de "Programa”.

A lo largo del presente documento, se ha expuesto en varia ocasiones que
los levantamientos fisicos deben hacerse de forma periddica, esto se debe a
que desde nuestro punto de vista, ¢ independientemente de que su aplicacion
este normada, los mismos no solo sirven para detectar faltantes o mermas
(en cuyo caso no seria necesario la realizacion de un levantamiento fisico de
caracter general, sino solo aquel que se refiere a la verificacion fisica
selectiva), ya que su trascendencia no consiste en el simple hecho de ser
auxiliares respecto al control de bienes se refiere, sino mas bien en que
representan una fuente de informacion insustituible para la adecuada toma

de decisiones.

5.2.2. LA CODIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

FEDERAL.

A efecto de homogeneizar criterios a un nivel macro, las dependencias

globalizadoras han emitido los catdlogos de codificacion de bienes muebles,
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en estos se ha asignado una clave numérica a cada bien que pasa a formar

parte del patrimonio federal.

A modo de ejemplo se desglosa a continuacion la clasificacién vigente a la

fecha y la inmediata anterior,

Clave: 05411601009-95001
Dependencia N°seglin Catalogo Afio N° Progresivo
05 411601009 95 001

El "05" corresponde a la clave de la dependencia, en este caso es el namero
que le fue asignado a la Secretaria de Relaciones Exteriores;"411601009" es
la clave de Mdquina de escribir eléctrico o mecdnica; "95" se refiere al afio
de adquisicidon o al afio en que se tuvo conocimiento de la existencia del
bien objeto de registro (afio de alta); y "001" es el nimero progresivo,
asignado por el drea de inventarios, de acuerdo a la cantidad de bienes de la

misma especie inventariados,

Desglose,
4 Primeros digitos = GRUPO

Se clasifican en Grupos de acuerdo a las caracteristicas de los bienes.

Ejemplo.
4101 Consumo
4112 Magquinaria, equipo, herramientas, aparatos
e instrumentos
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4113 Mobiliario y equipo

4114 Acervo cultural y téenico

4115 Armamento

4116 Vehiculos terrestres, maritimos y aéreos
4105 Bienes pecuarios

5°y 6° digito = SUBGRUPO

Se clasifican los bienes dentro de su grupo, de acuerdo al uso o servicio que

tengan estos.
Ejemplo.
0l Material de oficina
02 Productos y material eléctrico
20 Equipo deportivo y de campafia
0t Mobiliario de oficina
02 Equipo de oficina
15 Equipo de servicios generales-sonido

7°, 8°y 9° digito = VARIABLES
Representan el tipo de bien especifico que se encuentra clasificado dentro

de un Subgrupo de bienes y, a su vez, de un determinado Grupo.

Los Gltimos cinco digitos identifican el Afio en que se dio de alta y el

niimero que se la ha asignado al bien,



4113
4114
4115
4116
4105
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Mobiliario y equipo

Acervo cultural y técnico

Armamento

Vehiculos terrestres, maritimos y aéreos
Bienes pecuarios

5°y 6° digito = SUBGRUPO

Se clasifican los bienes dentro de su grupo, de acuerdo al uso o servicio que

tengan estos.
Ejemplo.
Grupo Bienes de Consumo
01 Material de oficina
02 Productos y material eléctrico
20 Equipo deportivo y de campaiia
G Mobiliario v Equi
01 Mobiliario de oficina
02 Equipo de oficina
15 Equipo de servicios generales-sonido

7°, 8° y 9° digito = VARIABLES

Representan el tipo de bien especifico que se encuentra clasificado dentro

de un Subgrupo de bienes y, a su vez, de un determinado Grupo.

Los altimos cinco digitos identifican el Afio en que se dio de alta y el

namero que se la ha asignado al bien.



ABRECARTAS
MATERIAL DEOFICINA 05 4101 01 001 - 95 001
Dependencia
Grupo
Subgrupo
Variable
Afio
Progresivo
Catilogo Vigente

Caxélﬂgﬂ de qusmiunes B‘lﬁﬂﬁs hl]lﬁbles y Sﬂﬂ[iCiQS "CQBMS."

La integracion de los niimeros de inventario o de clasificacion se da como

sigue:

a). El nimero de inventario esta integrado por los correspondientes al ramo
de la dependencia, al de la clave del bien, segin el "CABMS", afio de alta y

el niimero progresivo por afio de alta,

b). Los niimeros de identificacion estdn integrados por las claves del Grupo,
Subgrupo, Clase, Subclase, Variable, Afio y el nimero progresivo por tipo
global de bien.

Clave: 051210000004-95001
05C720200002-95001
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Dependencia Grupo Subgrupo  Clase  Subclase  Variable  Ado  N° Prog.

0s
05

I 21 00 00 004 95 001
C 7 02 00 002 95 001

El "05" corresponde a la dependencia; las letras, invariablemente

maytsculas, "I" y "C se refieren a la denominacion de "Inventariable"

y de "Consumo” respectivamente; el Subgrupo identifica a los bienes de

acuerdo a las caracteristicas de los mismos; la Clase es la clasificacion de

acuerdo al uso o servicio de los bienes dentro del Subgrupo; la Subclase se

refiere al bien o articulo dentro del marco general (misma especie); la

Variable se refiere al tipo de bien en especifico; separado por un guion (-) y

en cinco digitos, se expone el niimero progresivo por aiio de alta.

Ejemplos:

05 1 06 04 00 004 - 95 001

Dependencia
Instrumental
Eq. de Mantto y seguridad
Instrumental de laboratorio
Subclase
Adaptador
Afio y Numero

05 € 12 02 00 002-95 001

Dependencia
Consumo
Productos minerales
Prod. de industria mata. basicas
Subclase
Alambre Puas
Afio y Niimero
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Puede observarse que las clasificaciones antes expuestas tipifican cada bien,
sin embargo las mismas por si solas no representan gran ayuda para llevar a
cabo un deseable control de los bienes muebles, ya que permiten la
homogeneidad a un nivel general del bien, empero en la prictica y de
acuerdo a las necesidades de cada dependencia, presentan un gran
problema:

Ubica al bien de acuerdo a sus caracteristicas y dentro de la

dependencia, sin embargo su utilizacion no permite identificar a que

Unidad Administrativa se encuentra adscrito y mucho menos a que

drea en especifico.

Esta situacion dificulta su identificacion, en virtud de que cuando se realiza
el levantamiento fisico no es posible saber de inmediato si ¢l bien objeto de
levantamiento pertenece o no a la Unidad Administrativa y/o drea
inventariada, dato solo accesible al consultarse los registros existentes en
inventarios, lo que se refleja en tiempos de espera para la validacion

correspondiente,

Esta misma causa imposibilita al encargado del control administrativo el
determinar si el bien que se revisa esta asignado o no a su drea, ya que
puede tratarse de un bien que fue movido de su adscripeién original, o bien,
se encuentra fisicamente en un lugar que es compartido por dos o mds
Unidades Administrativas; situacion que puede ser motivo de confusiones y
discrepancias entre los registros existentes en el drea de inventarios y entre

los datos que la misma Unidad Administrativa tenga,
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Por consiguiente y a efectos de que se cuente con un adecuado contro! sobre
el patrimonio mueble, se sugiere que se implementen mecanismos que
coadyuven a salvar esta situacion. Para lo cual se propone adicionar al
nimero de "Catdlogo” diferentes claves que nos permitiran conocer con tan
solo ver el nimero de inventario adherido al bien, la Unidad Administrativa

y el drea en especifico a que se encuentra asignado.

Con la finalidad de integrar una clave que nos permita identificar los bienes
muebles al servicio de la Administracion Publica Federal a nivel macro y
microadministrativo, se recomienda (como ya se dijo) adicionar a la clave
en vigor diferentes variantes cuya aplicacién permitira tener control sobre
los bienes muebles.

Es recomendable que se consideren los siguientes criterios:

a).- Incluir la clave que corresponda a la estructura programadtica de las
diferentes Unidades Administrativas, autorizada para cada dependencia.

Ejemplo.  Secretaria de Relaciones Exteriores

() L Y
100 Secretaria del Ramo

101 Oficinas del C. Secretario

11 Direccion Gral. del Protocolo
500 Oficialia Mayor

501 Ofnas. del C. Oficial Mayor

b).- Asignar una clave que se desprenda de la asignada a cada Unidad

Administrativa, a las diferentes dreas que la conforman.
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Se observa en nuestro ejemplo que la clasificacion antes descrita, tiene
como principal caracteristica que se basa en la estructura prograimadtica
autorizada para 1995 por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a la

Secretaria de Relaciones Exteriores.

De acuerdo a lo antes expuesto, la clave que corresponderia a una médquina

de escribir seria como sigue:

051450400196-95001-501

DEPENDENCIA CLAVE SEGUN ARODE  N°PROGR.  ESTRUCTURA
RAMO CABMS ALTA PROGRAMA.,
05 14504400196 95 001 501

La clave anterior corresponde a una maquina de escribir adquirida en el aito
de 1995, con niimero 001, significa que es la maquina nimero uno de, por
egjemplo, diez adquiridas y que se encuentra asignada a las Oficinas del C.
Oficial Mayor.

O bien:
051450400196-95010-100

Lo que representa a la maquina de escribir nimero diez, asignada a la
Secretaria del Ramo.

Como puede observarse esta clasificacion corresponde a la clave del bien,
autorizada por las dependencias globalizadoras, pero que ademas contiene
los datos que nos permiten identificar, a simple vista, la Unidad

Administrativa a que se encuentra asignado el bien objeto de registro.




Asimismo, puede complementarse, si lo permite la infraestructura
informadtica instalada, con el sistema del codigo de barras; el cual nos
permitira realizar el levantamiento fisico con mayor rapidez y con un grado
de certeza aceptable, pues elimina en gran medida el error humano al evitar
que el personal encargado de realizar el levantamiento fisico tenga que
"leer" los datos del bien, toda vez que la lectura se hace automdtica a través

de lectores opticos portatiles.

523, LA ADMINISTRACION DE [INVENTARIOS EN LAS DEPENDENCIAS

GUBERNAMENTALES.,

La adecuada administracion de bienes muebles patrimoniales debe
considerarse, en la actualidad, como indispensable. Sin embargo, esta
actividad, desde nuestro punto de vista, resulta titinica toda vez que para
que esta se dé, debe intervenir la sociedad en su conjunto; los servidores
plblicos depositarios de estos bienes y aquellos que con su participacion
directa los adquieren; las Unidades Administrativas que coadyuvan al
control ¢ inspeccion del correcto ejercicio presupuestal, ya que estas
permiten el detectar las irregularidades en el manejo de bienes muebles y
promueven la aplicacion de medidas sobre responsabilidades

administrativas y de tipo civil o penal; y la sociedad que cumpliendo con su
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deber civico exigen a los primeros el cumplimiento de su deber y

responsabilidades con ética y honestidad.

La administracion de inventarios debiera ser el soporte o instrumento de
apoyo, a partir de la informacion procesada, del Sistema Integral de
Administracion de Recursos Materiales de la Administracion Publica
Federal,

5.2.3.1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

El vasto campo y heterogeneidad de bienes muebles a servicio de la
Administracion Publica Federal, precisan de técnicas de andlisis que
permitan el estudio y la reflexion acerca de la gran importancia que tiene

una adecuada administracidn de bienes muebles patrimoniales.

Existe una gran variedad de técnicas que permiten realizar un eficaz control
de bienes muebles, sin embargo, cualquier método utilizado no es suficiente
si para ello no se da un cambio de mentalidad a todos los niveles, y un
compromiso ético-moral de lo que significa administrar bienes no propios,

sino patrimoniales.

En la actualidad es incuestionable que en la Administracion Puiblica se dan

dispendios de recursos materiales, motivados por diferentes factores, entre
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otros: la mala o nula planeacion, la imposicion de personajes no calificados
en puestos por demds claves, intereses  personales ajenos a los
institucionales, irresponsabilidad de seudo servidores publicos, etc. Empero,

todos motivados por la falta de ética en el servicio piblico.

Por desgracia, en el sector publico mexicano existe un concepto erroneo de
lo que significa administrar recursos materiales, este concepto se alimenta
por la falta de controles que permiten dar claridad al ejercicio presupuestal y
a los procesos de afectacion de bienes muebles; por lo que, desde nuestro
punto de vista, el minimizar los "errores” en la administracion de bienes
muebles esta directamente vinculado con las técnicas de control
administrativo, cuya aplicacion permitiran a largo o mediano plazo, crear
una cultura del servicio piblico y con esto disminuir el abuso extraordinario

en cuanto la adquisicion y uso de los bienes muebles.

En este contexto, creemos necesario modificaciones, en diferentes lineas,
tanto legales como ético-profesionales. Asi pues, consideramos como
puntos relevantes que coadyuvaran a disminuir el riesgo en la por demas

ineficaz administracion de bienes muebles, los enunciados a continuacion;

a). Se propone que existan registros de todo bien patrimonial a nivel central.
Ventajas,
- Permitird contar con una base de datos general, que englobe los bienes

propiedad del Estado.
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- Disminuird la probabilidad de malos manejos al tener, ante las

dependencias gubernamentales, que comprobar su uso y afectacion.

Genera fuertes cargas de trabajo a un nivel central, para poder dar
seguimiento y estudiar a fondo las problematicas de cada dependencia. Crea

un centralismo,

b). Restringir y normar con mayor severidad el uso y aprovechamiento de
los bienes muebles patrimoniales, en particular de aquellos que signifiquen
gastos mayores para el gobierno federal, por ejemplo: vehiculos, equipo de

computo, etc.

¢). Tipificar los malos manejos de bienes muebles como delito penal y/o
federal, a efecto de considerar los dafios patrimoniales como delito que

amerite no solo faltas administrativas.

Permitira que "cualquier" falta o anomalia en cuanto a malos manejos o
irresponsabilidad, sea considerada como falta que amerite no solo
suspension temporal o definitiva del servicio publico, sino que ademas

sancion penal.
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d). Despolitizacion y/o erradicacion de "soluciones politicas” en cuanto al
cumplimiento o no de las funciones inherentes a la administracion de Jos

recursos materiales.

e). Proveer de facultades a los organos internos de control para no solo
funjan como reguladores de un "Sistema Integral de Administracion de
Recursos  Materinles”, sino que ademds puedan estos fincar

responsabilidades de tipo penal.

Un aspecto, hasta ahora salvado a proposito, es el que se refiere al manejo
de almacenes al respecto debe observarse que constituye un subsistema
igualmente importante, toda vez que se encuentra estrechamente vinculado
con el subsistema de inventarios. Al respecto, cabe hacerse las siguientes

preguntas:

¢ Las existencias en almacén representan las necesidades reales de las
dependencias de gobierno ?

La tradicion nos indica que por vicios, desviaciones y/o la existencia de
intereses no institucionales, generalmente los almacenes de gobierno no
representan ningun apoyo que coadyuve el ahorro o aplicacion de recursos
estrictamente indispensables, mds bien promueven la irracionalidad en la
administracion de los recursos materiales y consecuentemente motivan el
desperdicio o dispendio, en detrimento de la capacidad financiera del

gobierno,
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d). Despolitizacion y/o erradicacion de "soluciones politicas" en cuanto al
cumplimiento o no de las funciones inherentes a la administracion de los

recursos materiales.

e). Proveer de facultades a los organos internos de control para no solo
funjan como reguladores de un "Sistema Integral de Administracion de
Recursos  Materiales”, sino que ademds puedan estos fincar

responsabilidades de tipo penal.

Un aspecto, hasta ahora salvado a proposito, es el que se refiere al manejo
de almacenes al respecto debe observarse que constituye un subsistema
igualmente importante, toda vez que se encuentra estrechamente vinculado
con el subsistema de inventarios. Al respecto, cabe hacerse las siguientes

preguntas:

¢ Las existencias en almacén representan las necesidades reales de las
dependencias de gobierno ?

La tradicion nos indica que por vicios, desviaciones y/o la existencia de
intereses no institucionales, generalmente los almacenes de gobierno no
representan ningun apoyo que coadyuve el ahorro o aplicacion de recursos
estrictamente indispensables, mas bien promueven la irracionalidad en la
administracion de los recursos materiales y consecuentemente motivan el
desperdicio o dispendio, en detrimento de la capacidad financiera del

gobierno.
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¢ Es indispensable contar con maximos y minimos en un almacén de bienes
muebles de cualquier dependencia ?

El mantener stocks de inventarios en almacén representa Unicamente el mal
aprovechamiento de los bienes, toda vez que hace que los mismos se
distribuyan o asignen de acuerdo a necesidades no reales y si incide en la
aplicacion de 'politicas" favoritistas o con el afan de “ejercer el

presupuesto”

¢ Los almacenes de bienes muebles son realmente necesarios en las
dependencias gubernamentales ?

Desafortunadamente en las dependencias gubernamentales se presenta este
fenomeno el cual la mayoria de las veces no es justificado, en virtud de que
la existencia de almacenes promueve de forma desmedida la adquisicion y
almacenamiento, incluso por tiempos excesivo, de bienes no requeridos,
situacién que incurre en incrementos a los costos que se desprenden de la
tenencia de altos volimenes de inventarios en almacén. Desde nuestro punto
de vista, pudiera ser incluso simplista, el estado ideal es que los almacenes
en las dependencias no debieran existir, o bien estos deben ser lo més

pequeiios posible.
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Conclusiones

La administracién de recursos materiales requiere, en la actualidad, el
establecer todo tipo de mecanismos que permitan implementar un adecuado
control sobre los bienes muebles propiedad federal. En este sentido, se
procedio a la integracion de un documento que nos permita conocer los
elementos sustanciales minimos a considerar para la implantacién de un

Programa de Levantamiento Fisico de Bienes Muebles,

Es importante destacar que la idea original para la elaboracion del presente
estudio surgio a raiz de la realizacion de un Programa de Levantamiento
Fisico en la Secretaria de Relaciones Exteriores, mismo que no fue
elaborado como programa integral, sino mds bien representd un mecanismo
que sirvio, en su momento, al drea de inventarios para tratar de corregir las
grandes deficiencias que en materia de registro y control tenia -y tiene- el
drea, significando Unicamente lo que en nuestro trabajo manejamos como
verificacion fisica selectiva.

Aunado a lo anterior, se observo grandes insuficiencias de informacion, de
registro de resultados, de control, etc. Situacion presentada por la escasa o
nula planeacion y al desconocimiento, por parte del area que operd los
trabajos de levantamiento fisico, de las directrices minimas a considerar
para la ejecucion de un programa de esta indole. Aunando a lo expuesto,

tenemos el erroneo concepto, que en general se tiene del drea de inventarios
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en la Administracion Publica mexicana, respecto a que esta drea representa
un banco de datos y no una fuente insustituible de informacion, csta
situacion motivo que se dotara de recursos insuficientes para el adecuado

desarrollo de los trabajos de levantamiento fisico.

En términos generales, podemos afirmar que el tema desarrollado alcanzé
los principales objetivos fijados, toda vez, que se expusieron aquellas ideas
que favorecen, desde la prevision hasta la conclusion de un Programa de
Levantamiento Fisico, las cuales permitiran mantener, si no actualizados los
registros en el sistema de inventarios, si que emanara de estos informacién

con alto grado de veracidad para la toma de decisiones.

La adecuada planeacion e implantacion de un verdadero programa de
levantamiento fisico, nos permite conocer las existencias, en cuanto a tipo,
cantidad y responsable directo de los bienes muebles; sin embargo, la
realizacion de un Programa de Levantamiento Fisico por si solo no
garantiza que el Sistema de Inventarios mantenga un 100% actualizados los
registros en el 4rea, toda vez que esto depende de la existencia de
mecanismos y procedimientos de control permanentes y paralelos a la toma
de inventario fisicos. El levantamiento fisico por si solo no representa

garantia alguna.

Este trabajo tiene como objetivo primordial el presentar un marco general de
referencia que oriente al responsable de la administracion general de los

recursos materiales y/o al de la realizacion de un levantamiento fisico de
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inventarios. no pretende abarcar o resolver todos los problemas que implica
el desarrollo de un trabajo de este tipo.

Pretende dar los elementos sustanciales para su realizacion, no asi,
establecer modelos o criterios Unicos e inflexibles; intenta definir los
elementos esenciales que integran las fases del Proceso Administrativo

desde un enfoque sistémico.

Recomedaciones generales.
En este contexto, se expone a continuacion lo que, desde nuestro punto de

vista significan las que recomendaciones generales.

- La administracion de bienes muebles debe ser vista a través del enfoque
sistémico, en donde el mal funcionamiento de un sistema menor repercutira
forzosamente en los resultados del sistema mayor, el "Sistema

Administracion Publica",

- Un levantamiento fisico debe estar debidamente planeado, pues lo
contrario provocaria un dispendio de recursos, toda vez que los resultados

del mismo no tendrian la confiabilidad minima.

- El procedimiento general del levantamiento fisico puede variar de
dependencia en dependencia, por lo que la utilizacion de un "método" en
especifico dependera de la diversidad de los bienes propiedad de cada una y
de su infraestructura instalada. Lo relevante no es el método utilizado, sino

la planeacion que del mismo se haga.
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- La importancia de los levantamientos fisicos consiste en que estos
contribuyen a mantener actualizados los registros en el "Sistema de
Inventarios" y, con esto, a determinar el patrimonio mueble de la

dependencia y en su conjunto de Ia nacion.

- Debe tenerse especial cuidado en que un levantamiento fisico sea visto
como una medida adicional para el control de inventarios, en virtud de que
para lograr el maximo control de bienes muebles es indispensable contar
con medidas de control alternas y paralelas que coadyuven al logro de los

objetivos fijados por el "Sistema de Inventarios".

- La necesidad de un levantamiento fisico a priori, esta supeditada a los
resultados que surjan de una evaluacion al drea de inventarios, mas sin
embargo, su aplicacion dependerd, a su vez, de lo que se espere del
"Sistema de Inventarios"; es decir, si se desea que este sistema funja como
simple banco de datos, o bien, como una fuente de informacion para la
adecuada toma de decisiones,

- El lograr un maximo aprovechamiento de los recursos materiales esta
directamente supeditado a lo bien o mal que funcione el "Sistema de
Inventarios", por lo que es recomendable, y ademds indispensable, que este
cuente con los avances tecnoldgicos, en lo que se refiere a "software” y "

hardware ", ademas de personal debidamente capacitado.
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