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INTRODUCCTION

El trabajo que presentamos se realizbé a partir de los co-
nocimientos adquiridos en la Licenciatura de Administra-

cibén Educativa.

Como hemos podido darnos cuenta, toda institucidn tiene
como objetivo lograr la mayor eficiencia posible de las
funciones que realiza. Para ello es necesario contar con
una serie de recursos administrativos tales como: humanos,
materiales, financieros, tecnolégicos y los de servicios,

los cuales son sumamente importantes para toda institucién.

De lo anterior, surge €l interés de realizar esta investi-
gacién de campo, por un lado tiene como finalidad eliminar
la falta de bibliografia en la Universidad Pedagégica Na-
cional, por otro lado, el de darle la importancia debida a
dichos recursos ya que no se cuenta con suficiente infor-

macién sobre este tema.

Esta investigacidén de campo se llevd a cabo en la Universi-
dad Pedagbgica Nacional, con la intencién de evaluar la --

efectividad de los Recursos Materiales.



Ademds se detectaron dos problemas que existen en la Uni-
dad Administrativa encargada del manejo y distribucién de

los Recursos Materiales.

Este trabajo de investigacién se constituye en la tesis,
la cual al pretenderse realizar, se encontrd con una gran
problemdtica dentro de las instituciones de la Administra-
cién Pdblica. Referido b4sicamente a 1la obtencidén de in-
formacién o limitacién de la misma, pero no por esto se
perdié el objetivo de realizar una tesis la cual nes diera
una visién amplia de cémo se lleva a cabo en la préctica

el manejo de los recursos materiales.

Lo anterior pudo ser posible gracias a la informacién ob-
tenida por medio del personal de la Subdireccidén de Recur-
sos Materiales en la Universidad. Los cuales fueron las
ﬁnicas personas que nos dieron la oportunidad de poder --

realizar esta investigacidn.

Uno de los supuestos centrales de este trabajo, es que en
la actualidad, mds que nunca es necesario que las institu-
ciones educativas cuenten con una serie de recursos adecua-
dos para el cumplimiento de sus objetivos. En dichas ins-
tituciones deberd existir una administracién educativa efi-

ciente la cual solo se logrard a través de profesionales



capaces de resolver los problemas que se presenten, por

medio de métodos, técnicas y principios administrativos.

Asi, la presente tesis, enfoca su principal objetivo hacia
la Universidad Pedagégica Naciomal, institucidén de ense-
fianza superior en donde se manejan los recursos humanos,
financieros, técnicos y materiales para sustentar el ser-

vicio educativo de la institucién.

Nuestra investigacidn aporta primeramente los elementos

de cémo se forma la educacién pdblica mexicana y su rela-
cién con la administracién educativa dentro del proceso de
la administracién pdblica mexicana. Enseguida explicare-
mos las funciones y objetivos de la Universidad y por dlti-
mo a los Departamentos que integran la Subdireccién de Re-
cursos Materiales y Servicios, con el fin de conocer su -

situacién actual y los posibles problemas que existieran.

El trabajo consta de tres capitulos:

El primero tiene la intencidn de adentrarnos a la Adminis-
tracién Educativa. Para lograr esto es necesario dar una

visibn general de cémo surge la educacién en México y cémo
se relaciona con la Administracién Pdblica. As{ mismo se

explicard a la Administracién en general de lo cual parti-
remos a mencionar las etapas del proceso administrativo y

por dltimo los recursos materiales en forma tedrica.
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En el segundo capitulo se explica el marco contextual por
medio del cual la Universidad Pedagbgica Nacional es crea-
da, sus objetivos, funciones y estructura orgdnica en la
cual se le d4 mds explicacibén a la Secretaria Administra-
tiva, en donde se encuentra la Subdireccidn a investigar,
sin restarle importancia a la Secretaria Académica, esto
con el fin Unico de no profundizar en un tema que merece

otro tipo de estudio.

El tercer capitulo, da a conocer de manera més amplia a 1la
Subdireccidén de Recursos Materiales mencionando su funcio-
namiento y objetivos, se explicardn los diferentes Depar-
tamentos que integran a la Subdireccidén que son: Adquisi-
ciones, Almacén e Inventarios y Servicios Generales. Es
aqui donde se aplica la observacién de instalaciones, en
si la investigacién de campo y se detectardn los problemas

para darles alternativas de soluciénm.

Finalmente se presentardn las conclusiones y recomendacio-
nes, se menciona la bibliografia consultada y se aportan

algunos anexos que se consideraron convenientes.



CAPITULO I

EL SECTOR EDUCATIVO COMO PARTE DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA



1. LA ADMINISTRACION PUBLICA MEXICANA

La educacién pdblica mexicana se da con el Liberalismo.
Las Leyes del 21 y 23 de octubre de 1833, expedidas por
Gémez Farias marcan su inicio, al crear la Direccidn Gene-
ral de Instruccién Pdblica para el Distrito y Territorios
Federales cuyas actividades tiene como objetivo, el de --
formular reglamentos para la instruccién, la seleccién de
profesores y el disefio de material diddctico, de declarar
libre la ensefianza y formar un conjunto de instituciones
dedicadas al servicio educativo. Se establece por primera
vez, en el México recientemente independizado, la respon-
sabilidad que tiene el Estado de organizar Yy promover la

educacién.

"El proyecto de educacién piblica, gratuita, dependiente del
Estado, libre de influencia eclesiidstica destinada a toda
la poblacién, queda plenamente afirmado con el triunfo de

la Reforma.' (1)

Aunque estas medidas habfan de tener un efecto limitado,las
ideas liberales las llevarian mds adelante en la Constitu-

cién de 1857 la cual vuelve a subrayar la libertad de ense-
flanza, en las Leyes de Reforma y particularmente la Ley de

Lerdo en diciembre de 1874, que establece el laicismo de

la educacién primaria.

(1) SOLANA, Femando., et. al., Historia de la Educaciém en México.,
"Pasado y Futuro de la Ediicacidn Publica Mexicana."
Introd.Cardien Rail ., SEP. 1981,
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Durante el régimen porfirista se confirma la creacién de -
la Normal de Mestros y se elabora 1la Ley de Instruccidén Pri-

maria en 1888, a fin de unificar la ensefianza elemental.

La Constitucién de 1917, consecuencia de la revolucién de
1910, confirma las ideas de liberales referentes a la edu-
cacién. En su artfculo 3° establece que la educacién es
libre pero serd laica la que se de en planteles oficiales
de educacién, lo mismo que la ensefianza elemental Yy supe-

rior que se imparte en planteles particulares.

Con la Revolucidn Mexicana y particularmente con el estable
cimiento de la Secretaria de Educacién Pdblica en 1921 se
cristaliza la organizacibén del sistema nacional que llega a

ser uno de los cimientos principales del Estado Mexicano.

El Estado a través de la Secretaria de Educacidn Pdblica, -
promueve e imparte la educacién, el cual es un servicio pd-
blico pues estd destinado a satisfacer las necesidades so-
Ciales permanentes y sujetas a un régimen de derecho pdbli-
co, debe prepararse al hombre para vivir en plenitud, es -

decir, en relacién creadora con sus semejantes.
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Por 1o antérior podemos afirmar que la SEP forma parte de

la Administracién Pdblica, la cual se consolida en el capi-

talismo caracterizado por el avance tecnolégico-industrial.

Teniendo como orfigen las organizaciones de produccién y dis-

tribucién de bienes.

Para poder definir a la Administracién Pdblica, primero se

explicard al gobierno, el cual se entiende como el grupo de
hombres organizados quienes ejercen el poder de forzar con-
formidad y servicios y dirigir los diversos servicios comu-
nes. Las tareas que realizan estos gobernantes son: el tra-
bajo de gobierno en el desarrollo de controles, el estable-
cimiento y manejo de servicios, todo unido, es la Adminis-

tracién Pdblica.

La Administracién Pdblica se caracteriza por cuatro atribu-
tosique la identifican con el modo de produccién capitalis-
ta. En primer lugar encontramos que es la medicacidn entre
el Estado y la Sociedad y el Estado, en segundo es la dele-
gacién del Estado en la sociedad, el tercero est4 organiza-
da en el ejecutivo y cuarto es el gobierno en accién, la --

accién del Estado no la sociedad civil.
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Por dltimo la "Administracidén Pdblica se identifica con el
ejecutivo. Este y el legislativo conforman lo esencial del
régimen politico. El régimen, por tanto resume los contra-
tos de poder del Estado, a saber, el legislativo y €l eje-

cutivo.'"(2)

Omar Guerrero define a la Administracién Pdblica como el -
régimen politico formado por el ejecutivo y legislativo., -
Entendiéndose al ejecutivo como el gobierno mediador y al -
legislativo como el conducto comunicador de la sociedad con

el Estado.

Por otro lado también puede entenderse a la Administracién
Piblica como "El instrumento para alcanzar la finalidad mis-
ma del Estado, es decir,lmantenimiento del orden y de la paz,
instruccién piblica, igualdad de oportunidades, proteccién
contra la insalubridad y la inseguridad, ajuste y solucién

de conflictos de grupo o de intereses. En suma, lograr,

hasta donde sea posible una mejor vida para todos." (3)

El elemento bdsico de la Administracién es el hombre y para
que éste se integre a la sociedad debe de contar con una
serie de recursos para con ellos colaborar amplia y efecti-

vamente en el logro de los propbésitos comunes.

(2) GUERRERO, Omar., La Administracién PGblica del Estado Capitalista.
México., Fontameno., 1981., p.214.

(3) ECHANIZ, Jorge y Mijica Emilio., Administracién Pdblica., Ed.
Cuestiones Nacionales., 1957., p. 7-8.
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las cosas y personas que 1ntegran una empresa'. (6)

—

De las definiciones citadas anteriormente, nos damos cuenta

que de una u otra manera llegan a los mismos elementos.

Por 1o cual Administracién como ciencia social tiene apli-
caciones universales que sirven tanto a la administracidn
de personal, a la agricola, a la financiera, a la publica,
etc.. Solo que la aplicacién va a variar de acuerdo a las
actividades u objetivos, dependiendo de cémo vea el adminis-
trador las circunstancias y de lo que esté tratando de lo-

grar.

La administracién para lograr sus metas y objetivos necesi—

dnicamente como auxiliares.

gia, Psicologia, Matemiticas yﬁffffffig'

gg_re al unaside las disciplinas se encuentran; la Sociolo-
_‘_r-‘—“"—-'_"___-_‘“_—'-\-—______,

Los objetivos pueden lograrse mediante la accidn, determina-
cidn, iniciacién y ejecucién de acciones definidas y 1lenas
de propésito para lograr un objetivo predeterminado en el -

(6) REYES, Ponce Agustin., Administracién de Empresas., 13a. Ed.,
México., Limsa., p. 26.
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contenido de la administracién. Este contenido estf{ forma-

do por el proceso administrativo.

El procese adginistrativo puede definirse como aquellas ag-
I

tividades que se llevan a cabo por pasos o etapas y que --
forman un conjunto. Este proceso se compone de una serie
de funciones que se relacjonan entre si y a través de las
cuales se llega a los objetives de una institucién sea pri-

vada o pdblica.

La clasificacién de los elementos de Terry y Koonts y - -

O'Donnell es la siguiente:

Dentro de la Mecdnica Administrativa encontramos:
- Previsidén. Responde a la pregunta ;Qué puede hacerse?
= Planeacién. Responde a la pregunta ;Qué se va a hacer?

- Organizacién. Responde a la pregunta ;Cémo se va a hacer?

En la Dindmica Administrativia:
- Integracién, responde a la pregunta: ¢(Con qué se va
a hacer?
- Direccién, se refiere al problema: ver que se haga.
= Control, investigar en concreto ;Cémo se ha realizado?
- Previsién, esta etapa tiene la idea de anticiparse a los

acontecimientos y a cualquier situacién que se presente.
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Para ello hay que fijar los objetivos, investigar los facto-
res y coordinar los distintos medios que se tienen para po-
nerlos en actuacién. Asi la previsibén es el elemento de la
administracién en el que se encontrardn las condiciones fu-
turas y en base a ellas se determinarin los principales cur-
sos de accién que permitirdn realizar los objetivos. Sus
tres principios son: Previsibilidad, Objetividad y Medicién,
las tres permiten que las previsiones sean mis seguras tan-

to cualitativamente como cuantitativamente.

= Planeacién. Dentro de ésta, encontramos la técnica me-
] ve [(g & |
tddica de ver hacia el future y aeleCC1onar un camino a
Al
seguir, entre acciones alternativas a flin de llegar a

la meta deseada.

Se entiende también como accién previsora, se consideran y

establecen hechos y supuestos ligados con la intencién de -

determinar lo que se debe hacer, cuéndq$quxhgggggﬁ_gggg_y

%ﬁnde. La planeacién incluye la determinacién de acciones
propuestas, conocef’los pasos que producirdn los resultados

deseados y en qué secuencia han de tomarse.

Para la buena planeacién es importante prevenir mis que co-
rregir. Anticipa y define las i ificultades con el

propbsito de poderles hacer frente.
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Encontramos dentro de la planeacién tres etapas:

1. Politicas. Normas que orientan la planeacidn.
2. Procedimientos. Secuencia de operaciones.

3. Programas. Fijacién de tiempos requeridos.

Comprende el presupuesto que son programas en que se preci-

san unidades, costos, etc.

- Organizacidén. Hacer algo ttil, mediante el estableci-

miento de una estructura o una relacién definida entre

los diferentes componentes de toda institucién.
\_._____\______J/-__.______ S, o e —— = __,_____‘___f______._._-
El gerente de oficina es el encargado de dividir en forma

adecuada el trabajo entre las diversas unidades estructura-

les. Se selecciona al personal de cada unidad estructural,
se le delega autoridad y se le hace responsable de la ter-
minacidén satisfactoria de su actividad respectjva.

En resumen, la organizacidén debe establecer magnificas re-
laciones entre los componentes del trabajo que ha de reali-
zarse, la designacién de personas que lo llevardn a cabo y
de proporcionarles el medio ambiente de trabajo en que eje-

cutardn sus tareas.
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En esta definicidén encontramos:

Jerarquias: fijar autoridad y responsabilidad.

Funciones: determinar de qué manera deben dividirse
las actividades especializadas necesarias para lo-

grar el fin general.

Obligaciones: las que tienen cada unidad de trabajo

susceptibles de ser desempefiadas por una persona.

- Integracién., Es una funcién administrativa, la cual
agrupa i humanos que son necesarios
para llevar a cabo un adecuado funcionamiento de una -
institucién. La integracién de personas se compone

de cuatro etapas:
a) Reclutamiento: Obtencién de candidatos.

b) Seleccién: Se elige a los diversos candidatos a través de

técnicas.

c) Introduccién o Induccién} Se le da a conocer al nuevo ele-

mento las caracteristicas y objetivos de la instituciédn.

d) Capacitacién y Desarrollo, Lograr el desenvolvimiento o

incremento de las capacidades del personal para optimi-

zar su eficiencia.
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"L a integracidén de los elementos materiales debe estar de
acuerdo con todos los principios administrativos y a la es-
tructura de la organizacién; el abastecimiento oportuno de

mantenimiento y el de la delegacién y control." (7)

= Direccién. Crear en cada miembro del grupo de trabajo

el deseo de lograr los objetivos de acuerdg a.los plames.

Los planes son puestos en marcha por gente que voluntaria-
mente trabaja en las actividades prescritas y lugares esta-
blecidos. Para lograr esto la gente ggbenggj_mptggiégﬂg -
través de incentivgs, los cuales ayudardn a que su trabajo
sea mis eficientg. Esta actividad constituye la direccién

administrativa.

El tipo de persona, el trabajo que debe ejecutarse, las ins-
talaciones proporcionadas y el criterio del administrador
determinan las medidas utilizadas para ejecutar esta fun-
cién de direccién. La conduccién, la buena comunicacién que
existe entre el personal, su adiestramiento y capacitacién

y su adecuada compensacién estdn entre los medios mids comu-

nes.

(7) RICS, Szalay y Paniagua, Adung A., Origenes y Perspectivas de la
Administracién., Editorial Trillas, M&ico., pag. 1/4.

¢L
bt
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Comprende las siguientes etapas:

1) Mando o autoridad: principio del que deriva toda adminis-
tracién y por lo tanto de la direccidn. Se estudia cémo

delegarla y cémo ejercerla.

2) Comunicacién. Lleva al centro directo todos los elemen-
tos que deben conocerse, y de ésta hacia cada unidad,
las ordenes de accidn necesarias, debidamente coordina-

das.

3) Supervisibén, Su objetivo es ver si las cosas se estdn

realizando de acuerdo a lo planeado y mandado.

"Control. Trabajo efectuado por largo tiempo por parte de

_\_L—-'-___""‘-h..- . 3 .
un gerente, esf;ggigglﬁlgﬁ_ggsultados a fip de ver si el -
zSUu_tados a rin de ver si el

. que se plgneé se estd realizando. El mejor plan no puede

estar dando los resultados deseados. Pueden Qeuryriy varia-

ciones inesperadas Tales situaciones deben averiguarse -
(\—-\/_4—-

répidamente para poder llevar a cabo la accién correctiva."

(8)

Comprende tres etapas:
a) Establecimiento de normas, sin éstas seria imposible -

hacer 1a compracién, base de todo control,

(8) REYES, Ponce, Agustin., Op. Cit., p.28.
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b) Operacién de controles, funcién propia de especialistas
de cada una de ellas.

c) Interpretacién de resultados, esta es una funcidén admi-
nistrativa que vuelve a constituir un medio de planea-

cién.

Las funciones que integran al proceso administrativo son
interdependientes, nunca debe pensarse que son mutuamente
exclusivas. Cada una depende de la otra. No existe un
disefio que establezca dénde termina y dénde comienza la

otra.

El administrador puede aplicar su actividad administrativa
a seis elementos bdsicos los cuales son: mano de obra, ma-

teriales, mdquinas, métodos, moneda y mercados.

4. LOS_RECURSOS MATERIALES
L

Con el procesoiadministrativo seipretende la mixima efi-
ciencia de los recursos humanos, financieros, materiales,
para el buen funcionamiento de la institucién. Estos recur
sos como es sabido son importantes para cualquier organismq
sea privado o pfiblico, de ahf que la presente investigacién

se realizara tomando en cuenta a los recursos materiales.

Se definen estos recursos como:
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Para John E. Biegel., '"Las existencias son los materiales

; o .4
que se tienen glmacenados para su utilizacidn o ventas pos-
teriores, los materiales asumen la forma de materias pri-
mas que se tiene para elaborar los articulos en curso de

fabricacién." (9)

Tanto este autor como José Luis Mendoza dan su definicidn
refiriéndose al sistema de produccién. Para el autor Men-
doza '"'los materiales son los que se emplean en el producto

0 que son consumldos en las operaciones de produccién. --

Estos materiales 1nc1uyen materias primas, piezas y sumi-

nistros (articulos de consumo) de fébrica'". (10)

La definicién que daremos estd de acuerdo a la de Marker
Gunter, y la daremos después de citar a éste: "Es la fun-
cién de 3ggigiggzgg_ggggiiisigzg§, manejo y uso de todos

los materiales-y servicios de una _empresa culdando que ten-
-_""‘""’.—_ e e S — o —
gan las caracteristlcas de calidad, prec1o financiamiento,

lugar y aprovechamiento corrgg;o”. (1)

Los recursos materiales pueden entenderse como el almacena-

je y_di ibucién de materiales did4cticos y de oficina,etc.

basados en normas y disposiciones que sefiala la Ley de - -

.~ (9) BIEGEL, John E., Control de la Produccién-Procedimiento Cuanti-
tatlvo , Mé&ico, Herrera Hermamos, I965., p.

(10) MENDOZA, José Luis., Bases para las Compras y Control de Mate-
rLales., Tesis UAG., Guadalajara Jallsco 1973., p.32

(11) GUNTER, Maerker., Intro %

- 2a. Ed., México. ED.I.E.E. 1980., p.l16.

.-/
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Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacidn de Servicios rela-

ci dos con_hien u y demds ordenamientos.

Los Recursos Materia{EE se componen de:
a)_égggiiigiones ﬁ;compras)
b) Alpacén-
c) Distribucién fisica

4) Inventario

e) Servicios Generales

4.1. SISTEMA DE AD NES.
Compras puede entenderse como la adquisicidn en fuentes ex-

ternas de productos terminadgs, partes, equipos, materiales,

suministros y_servicios de fabrigacj ios las
actividades del organismo.

Encontramos entre los principales elementos en el problema

de compras:

1) Especificaciones en cuanto al caricter y calidad de las

compras deseadas.
2) Cantidad.

3) Requisitos de la gntrega (tiempo).

4) Precio, incluyendo condiciones de pago.
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Las especificaciones de los articulos que se compran crean
diferencias notables de la compra. Asi, en el departamento
de compras debe de haber gran variedad de compradores espe-

cializados en una linea de producto limitada.

La calidad es un importante factor en la compra debido a que
afecta al precio y suele limitar el ndmero de proveedores -

satisfactorios. La relacién precio-volumen sigue la ley de

los rendimientos disminuidos, siendo mayor la ventaja del -

aumento en la cantidad que en la poca cantidad.

Los requisi . i la idn

del proveedor. Un pedido de urgencia suele tener como con-

secuencia un precio mds alto para el comprador.

El precio favorable es un objetivo fundamental de 1la nego-

ciacién de la compra.

Las politicas de compra. Las decisiones sobre cudndo o qué

tanto comprar pueden ser dictadas por las necesidades inme-
diatas o por politicas fijas, como las necesidades ocasiona-

les.

Los factores que influyen en la seleccién del proveedor y
las continuas relaciones con éste son precio, servicio y

confiabilidad.
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El Departamento de Compras tiene a su cargo el abastecimien-
to de los materiales que le sea 13 s. Por lo que
deben estar organizados con el fin de obtener las mejores

condiciones.

La solicitud de compra deberd hacerse en tres pasos como -

minimo:

° El original para el Departamento de Compras.

[

El duplicado para el Departamento de Contabilidad.

° El triplicado para el propio almacenista.

Esta solicitud siempre debe ser autorizada por una persona

que tenga relacién con el almacén.

Existen diversos procedimientos para la adquisicibén de ma-
Existen -edimi il

teriales, esto depende de la institucién que vaya g urili-

o e e e e e iy

zarlos._

Sergio Reyes Ortega menciona que el Departamento de Compras
"tiene la responsabilidad de comprar las clases y cantida-
des de materiales autorizados por las requisiciones entrega-
das por Control de produccién, control de inventarios, inge-
nieria, intendencia y cualquier otro departamento que Tequie

ra materiales". (12)

(12) REYES, Ortega Sergio. , Control de Inventario como una Funcién
Integrante de la Administracidn de Materiales., Mgxico.,
SEP, ITRM., 1977., p. 5.
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El cumplimiento de los objetivos institucionales es muy im-
portante pero para que se cumpla es necesario que se coadyu-
ven todos los servicios de recepcibén, almacenamiento, sumi-

nistro y distribucién de articulos.

4.4. SISTEMA DE INVENTARIOS

Para unificar, sistematizar eficiente y eficazmente el re-
gistro y control de los bienes que constituyen el patrimo-
nio de la institucién, es necesario saber de qué cantidad
de materiales se dispone, evitar pérdidas considerables e
innecesarias por deterioro u obsolescencia, o por exceso de
material almacenado y reducir costos en materiales ociosos.
e A 5

Para ello es necesario tener un control de inventarios, el

cual consiste en regular en forma 4ptima la i ias en

los almacenes ya que sélo asise podrd evitar un costo inne-

cesario por acumulacién o falta de existencias en el almacén.

Un inventario es el registro total de bienes, para un con-
trol de todos los materiales habidos en existencia en el -
almacén de la institucibn, aunque ésta tenga una organizaciém

perfecta es necesario realizar un inventario.

El autor Sergio Reyes Ortega quien hace un estudio sobre in-
ventarios, pero este estudio es enfocado a una organizacién
de produccidn, su definicidén es'" un conjunto de bienes que
se guardan con el propdsito de utilizarlos posteriormente o
venderlos." (14)

(14) REYES, Ortega Sergio., Op. cit., pdg.2.
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Para realizar un inventario se usan métodos muy sencillos

hasta técnicas mds complejas.

El método sencillo es el que se hace a través de tarjetas
perforadas, niveles de pedidos y reposicién, kdrdex de en-

tradas y salidas.

Las técnicas complejas son aquellas que van evolucionando
conforme avanza el tiempo y se realizan por medio de compu-
tadoras, investigacién de operaciones y métodos matemdti-

cos.

Algunos de los objetivos. del control de inventario son: -

revisar periddicamente el almacén gp una formas fisica para

poder verificar las existencias, el departamento de compras

debe autorizar debidamente una uisicién de materiales

para no comprometer a los fondos de la institucién, no se
aceptardn aquellos pedidos de materiales que no retnan las

especificaciones establecidas en el pedido de compra.

Existen varias condiciones para impedir gue.estas pbjetivos

se lleven a cabo, entre ellos se encuentra el factor huma-

no, los cambios constantes entre la oferta-demanda convir-
tiéndose las necesidades futuras en inexactas y que los -

proveedores no puedan cumplir sus compromisos, esto es que
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muchas veces no entreguen los pedidos a tiempo y crean pro-

blemas ya que afectan a la institucién en general.

LaVgig;;ﬁ;g_glnn_de~4nyentarlos

Inventario total. Se hace un recuento general .de-todos los

materiales o bienes que hay en existencia en el almacén.
h--____‘__‘-”‘-\—___‘,__,___..,--—-—'_’-

Inventarlo parc1al Se hace el cada determinado -

tiempo, pero plg‘en distintas secciones del almacén sin
" “w—ﬁ‘q“‘——-______.--———-‘"ﬁ_—'_"*—""'_-
cubrir la totalidad del almacén.

Inver r10 rorativo o escalonado. Se verifican los saldos

de las tarjetas de acuerdo a ciertos tipos y clases de

bienes en determinados tiempas ya sea diario, semanal,
. Bl e

mensual, etc., hasta lograr el recuento total de los mate-

riales.

En esta clasificacién de inventarios se va a llevar el in-

ventario fisico entendiendo a éste como: el co isico

de todos los bienes en existencia al fipal d iod

asi determinar fisicamente su localizacién en el almacén
L

comunicar rdpidamente si el material solicitado existe.

Hay dos razopes.para hacer el inventario y es James Hams-

berger Greene quien nos las dice:
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1." Desde el punto de vista legal, es necesario hacer un
cémputo al terminar el ejercicio, de cada una de las

existencias, ya que asi lo exige el gobierno.

2, Puede ser que se tenga que parar el departamento de
produccién, ya sea porque en las tarjetas habia exis-
tencias, en cambio los estantes se encontraron vacios,

todo debido a un error en las anotaciones." (15)

El inventario fisico en el sector pdblico es sumamente im-

portante ya que evita la i ibn e -

b%sgg§,£ﬂ.@&_ﬁ@m§nln y lugar que se requiriese.

La realizacidén del inve io se hard de acuerdo a las si-
2 Skt

guientes caracteristicas:

- El1 almacén deberi estar limpio.
e L1MP10

- Reqrdenacién de los estantes en donde se guarden los

materiales.

- Las tarjetas se deben colocar, checar regularmente,

tener una descripcidn- y redaccibén correcta.

(15) GREENE, James. Harmsherger., Control de la Produccifmn, Sistemas
"y Decisiones., Mé&xico., Ed. Diana., 197/1., p. 48.
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D oideng o
= q2igsg;iég_gg_lgg_malggialgs en forma/fdcil, segura y

rdpida para un recuento eficiente. ;
- {7 r b/(d

- Separacidn de los materiales que no tienen que ser in-
S e e el —_—

-

ventariados, as{ como la sefializacién correspondiente.

Los inventarios se planeardn con anticipacjén, nombr4ndose
a un responsable para realizarlo el cual debe tener experien-

cia para evitar errores.

Con el objeto de evitar equivocaciones y dificultades se
realizard a puerta cerrada, en corto tiempo para no entor-

pecer las funciones de la institucién.

Para realizar el inventario se debe considerar:

a) "Fijar la cantidad de grypos que tomardn parte y la can-

tidad de personal de que se compondrd cada grupo.
b) Fijar las normgs bajo las cuales se va a efectuar el
Tecuento.

c) Fijar las responsabilidades de los jefes de grupo.

d) Fijar el periodo dentro del cual se va a realizar el

inventario.
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e) Fijar el horario.

f) Indicar el uso y el manejo dg las etiguetas o contrase-

fias con las que se va a efectuar el recuento.

g) Fijar las normas para la redaccién del informe final."
(16).

Toda institucién debe tener un sistema de identificacién ya
que por la gran magnitud de articulos no es conveniente usar
nombres para los materiales, por lo que es necesario utili-
zar ndmeros, simbolos, sefiales, etc., a la ves que cada de-
partamento y personal encargado de estos conozcan la clasi-
ficacién.

4.5. SISTEMA DE SERVICIOS GE S

Los servicios generales son” todos aquellos aEEZﬂiikilgfhff'

cursos materiales, con la finalidad de supervisar, progra-
m———r— e

mar _y controlar el buen funcionamiento de los servicios e

instalaciones de la dependencia.

Entre algunas de sus funciones encontramos:
- "Llevar el control de los servicios de mantenimi o --
operativo, preventivo y correctivo que se proporcione al

equipo, mobiliario e instalaciones de la instituciédn.

(16) FERNANDEZ. de Casadevante, José Luis., El Almacenaje en la
Prictica., Bilbao, Espafia., Ed. Deusto., 1974., p. 51.
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- Constatar la prestacién de los servicios de suministre-
de dtiles de oficina, fotocopiado, reproduccién, corres-
pondencia, archivo, connutador, transporte, mensajeria,
limpieza, mantenimiento, vigilancia y otros que se con-

sideren servicios generales." (17).

La funcién del mantenimiento es mantener todos los bienes de

la_institucidén en condiciones 4ptimas de copsexrvacidn.

Es sumamente importante tener una adecuada conservacidén de
inmueblgs ya que esto permite la perfecta utilizacidén del

mismo.

Para llevar los objetivos de mantenimiento es necesario que

se les dote del mobiliario y equipo necesario.para realizar-

lo,

Este departamento de servicios no solo se divide en manteni-
miento sino ademids de: archivo general, e impresiones, in-
tendencia, vigilancia, transporte, correspondencia y jardi-
neria. Todos estos servicios_§9n‘m§p§23§e§Vég_ggqugg a la

eamrcs

d.

ingti e.que _se trate, del desarrollo que se tenga de
estos servicios se puede alcanzar la eficacia deseada y si se
tiene un inmueble en buen estado la duracién de éste serd

mayor:

(17) Manual General de Organizacifn de la UPN., 1988., pdg. 101-102.




CAPITULO 1II

ANTECEDENTES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
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1. OBJETIVOS Y. EUNCIONES

-
La Universidad Pedagbgica Nacional, se crea el 25 de ggasio

de 1978 como un §rgano desconcentrado de.la.Secretaria de
_Educacién pdblica, sien%?l;residente de la Repidblica José
Lépez Portillo. Nace comg respuesta a las necesidades que
tenia el magisterio, el sistema educativo y que venia predo-

minando desde 10 afios antes.

El origen de la Universidad se da a partir de los siguientes

factores o elementos historico-politicos.

= El Estado tiene la responsabilidad de formar ci s

de acuerdo al desarrollo del pais.

- Haciendo caso a las aspiraciones del magisterio a través
de su organizacidén sindical, la Universidad responde a
ésto, formando maestros a.nive iversitario los cua-
les ayudardn de manera efectiva a solucionar los proble-
mas que enfrenta la educacién en MExico.

C i

De acuerdo al articulo 3° de la Constitucidén Politica Mexi-

cana la Universidad Pedagbgica Nacional, serd: gifnéifi?ﬁ;

ya que ﬁgmgqggzé_li_elaborisiép de conocimientos que trans-
formen la realidad y ayuden a la solucién de problemas basén-
dose en lo tedrico metodolégico y a la .capacidad creadora,ya

que el conocimiento cientifico constantemente cambia,
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fritica/ porque promueve la reflexidén independiente de todo
dogma es decir, se basa en el respeto a las posiciones di-
vergentes.

Democritica ya que sus acciones se orientan a consolidar un
sistema de vida fundado en el mejoramiento econdémico, cultu-
ral y social del pueblo.

Nacional porque atiende los problemas del Sistema Educativo
Nacional, las necesidades particulares de la educacién en

\

cada regidén y los requerimientos culturales de la sociedad.

Toda Universidad debe contar con tres funciones esenciales:

Docencia, Investigacidn y Difusidn.

La primera consiste en el proceso de enseflanza=aprendizaje

que crea conocimientos nuevos, que ayuda a la investigaciébn
y mantiene como principio pedagdgico a través de la experien

cia educativa y su objetivo es el de pretender con base en

la_probhlepdtica educativa nacional, la formacién de profe-

sionistas de la educacidbn capaces de solucionar dichos pro-

blemas de acuerdo a los conocimientos que adquieran.

ja_ofrece distintos niveles y grados académicos

entre los cuales encontramos: Licenciatura y Posgrados divi-

didos en Maestria y Doctorado,
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e -_.,-)
Tnvestigacidns Se enfoca hacia la creacifAp. de.nueygs conoci-

e

mientos partiendo de la realidad educativa tomando para ello

la educacién primaria. Su objetivo es tratar de solucionar

los problemas educativos en México a través de estudios con

un enfoque multidisciplinario.

-
E;;;;;g;) Proporciona elementos gue ayudan a implementar los

conocimientos, de los estudiantes a través de la cultura, ex-

-

periencia educativa, etc. Esto se lleva a_t & E=

dios de comunicacidn_sociad., ya que su objetivo es el de di-

vulgar y hacer extensivos al sector educativo y a la socie-

dad en general los avances culturales que se generan al rea-

——

lizar trabajos de campo, conferencias, cursos de actualiza-

cién; en fin, todas aquellas actividades propias de la Uni-

versidad a nivel nacional.

Otro aspecto importante es el de sgivicios de apoyo acadé-

micos los cuales son aquellos que ayudan al _pggjor desarrollo
——

de las actividades académicas, las cuales pueden definirse

como ignes y recursos gue favorecen las realizaciones

de las funciones de la jinstitucidn.

e
—_—

Las funciones de docencia, investigacidn y difpsién cuentan
con una amplia estructura de apoyo donde destacan: sistemas
de informacidén documental, programas para la actualizacidn

y superacidén profesional del personal, proyectos de apoyo

didd4cticoy programas de intercambio.
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Qara poder iggmesar a la Universidad Pedagbgica Nacional se

debe haber concluido el nivel medio superior.
——— T —

?lﬁgiﬁﬁﬁﬂél_ggggémico es seleccionado por concursos de opo-

sicidén que la Comisidn Académica Dictaminadexa califica.

Dentro de las carreras. implantadas que ofrece la Universidad

son: Psicologia Educativa.,. Pedagogia, Socipologfa Educativa,
21C0_0p 1 _SoLCes

Educacidén Bédsdica,. Fducacifn Indigena y Admipistracidn Edu-
s

cativa.
.—‘-"’"‘-

En la Unidad Ajusco funciona el sistema escolarizado y en

las demds Unidades el sistema de universidad a distancia y
semiescolarizada; impartiendo las Licenciaturas en Educacién
Preescolar y Primaria (Plan 1979 y Plan 1985)y la semiesco-

larizada.

Persigue entre otros los siguientes objetjyos:

I.- Crear conocimientos cientificos v tecnoldgicos en

aquellas ciencias que se encargan del estudio de la educa-

cibén para ayudar al desarrollo de nuestro pafis.

IT.- Tratar de mgjorar el njivel profesional de los maes-

tros en servicio particularmente el nivel primaria, asi como
fomentar la formacibén de especialistas en educacién que de-

manda el sistema nacional.
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II1.- Contar con maestros universitarios cada vez mis
Ccapacitados que ayuden a la solucién de problemas educati-
vos a nivel nacional.

2. BASES LEGALES

T

La base legal de la UPN es la siguiente:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

e
— -

Ve rtigl_g__}.‘-" (Explicado en la pégina ). Con‘5‘£}+ucf077uf

= Ley para la Coordinacién de la Educacién Superior.

- _Ley Orgénica de la Administracidn Pdblica Federal. "La
presente ley establece las bases legales de la Adminis-

tracién Pdblica Federal Centralizada y Paraestatal.'(18)

-_ Ley Federal de Educacién para los Adultos.

—_———

- Leyes de Planeacidn.

o
- Reglamento Interior de-te—Secretaria de Educacibén Pdblica.

= Reglamento de Personal Académico.

5 Reglamento del Consejo Nacional Técnico de la Educacidn,

————— L

(18) Nueva ley Organica de la Administracién PGblica Federal y
leyv de Responsabilidades de Servidores Publicos.,
Congreso de los Estados Unidos, Editorial Libros
Econfmicos., 1989.
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3. ESTRUCTURA ORGANEE&
Como toda organizacidén, la UPN, para cumplir con sus metas y
objetivos, debe tener entre otras actividades, una estructu-
ra orgdnica que de acuerdo al decreto de creacidn es la si-
guiente:
"Articulo 9°, son Organos de la Universidad:
I. E1 Rector.

IT. E1 Consejo Acggégigo.

ITI. E1 Secretario Académigco.

IV. El Secretario Administrativo.

V. El Consejo Técnico.

VI. Y los.Jefes. de Area Académica' (19)
7 (Ver Anexo 1)

Como se puede ver en el Decreto existen dos Secretarias:
La Secretaria Académica que se encarga de vigilar todas las
disposiciones que en materia académica tenga la Universidad,
coordinar la organizacidén, funcionamiento de los &rganos
académicos con el fin de alcanzar las metas y objetivos que

tiene asignados.

Esta Secretaria estid compuesta por el Consejo Técnico, Di-
reccidén de Docencia, Direccién de Investigacién, Direccidn
de Biblioteca y Apoyo Académico, Direccidn de Difusidén y -

Extensidén Universitaria, por Gltimo la Subdireccién de Ser-

vicios Escolares.

(19) Decreto que crea la Universidad Pedagbgica Nacional.,
México, 1980,




s EnfOCU‘Cm@ o la Deickaia  w.
Ndimi al dgtivg !

En la Secretaria Académica sélo se mencionan los &rganos que
la componen y en la Secretaria Administrativa se dardn a co-
nocer las Subdireccién explicando sus objetivos y funciones.
4. SECRETARIA ADMINISTRATIVA

La funcidn administrativa o adjetiva de la Universidad recae _
rd en la Secretaria Administrativa la cual tiene como gbjeti-

vo el de lograr que se proporcionen de manera Sptima_los re-

-

cursos humanos, financieros, materiales y de servicios, téc-

nicos, informativos, necesarios para su buen funcignamiento.

Entre sus funciones tenemos el ''vigilar que las leyes, acuer
——————— —_

dos, reglamentos y demds disposicj 3 ti-
vo referentes a la administracién de recursos humanos, finan-
=

cleros y el otorgamiento de los servicios de apoyo, se den

con base en la normatividad tanto en el dmbito central como

en universidades.

Dirigir y controlar la administracidén de los recursos finan-
s

——

cieros y los tradmites y procedimientos que se desprendan de

dicha gestién'. (20)

(20) Manual General de Organizacidn de la UPN., Op. cit., p.78
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Tdmbien se encarga de vigilar que las disposiciones normati-
vas referentes a la administracidén de los recursos se den
con base a la normatividad central de 1a UPN, asi como el

de supervisar que el manejo y distrihycidn de recursos mate-

riales y la prestacidén de servicios se realice adecuadamen-
te y de acuerdo a los requeridos por las demds dependencias

de 1la UPN.

Cabe mencionar que esta Secretarfa por tener relacién con

el tema a tratar durante este trabajo se explicarid un poco
mis puesto que su divisidn es de cuatro subdirecciones,en-
tre ellas se encuentra la Subdireccidén de Recursos Materia-

les. (Ver Anexo 1).

Las cuatro Subdirecciones son:

- Subdireccidén de Personal

E Subdireccidén de Recursos Financieros

———l—

- Subdireccidén de Recursos Materiales v Servicios
AT LRSS ASAC et ———

A

- Subdireccidén de Informidtica

e e et et

Para tener mis claro la importancia de estas Subdirecciones
describiremos brevemente sus objetivos ya que del buen mane-
jo que hagan de ellas el funcionamiento general de la Univer

sidad serd el adecuado y no se tendriZ ningdn problema.
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La Subdireccidén de é;;g;na vigilard que las disposiciones

normativas en materia de recursos humanos regule su trato y

ayuden al establecimiento de mecanismos para tener al per-
sonal adecuado. Entre algunas de sus funciones tenemos las
siguientes: "Vigilar que los acuerdos, las leyes, reglamen-
tos y demds disposiciones de cardcter normativo referentes
a la administracidén de recursos financieros, humanos, mate-
riales y el otorgamiento de los servicios de apoyo, se den
con base en la normatividad, tanto en el dmbito central co-

mo en las Unidades UPN.

\

Evaluar peri6édicamente las apeyaciones administrativas de

los recursos humanos, materiales, financieros.y.los. servi-

cics de informidtica y, en su caso, adoptar las medidas de

ajuste necesarias.'" (21)

>
Subdireccién deiglfiiT%;;E;> Mediante el progesamiento glec

—

trénico de datos, se contribuye a que la Universidad Pedagé-
gica Nacional cumpla sus objetivos, metas y funciones, con
el fin Unico de optimizar los procedimientos académico-ad-
ministrativos para que con esto se proporcionen de manera
oportuna la informacidén necesaria. Sus funciones son: te-
ner todos los recursos para poderlos administrar y buscar el
optimo aprovechamiento. Lleva también el propésito de divul
gar los conceptos bidsicos de la informdtica, equipa de pro-
cedimientos a los sistemas de informacién disponibles en

la UPN.
(21) Manual General, Op. Cit., pp. 78-79
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~

. s i, . \\
Subdireccidén de Recursos Financiersose. En base a los re-
S _— ——

cursas-presupuestales hace una asignacidn de €stgs a las

dreas _que conforman a la UPN. Hace un control de las ope-

raciones financieras contables y un usc racional de los
L MRS A (T

recursos a su cargo.

Sus funciones son entre otras las siguientes: Vigilar vy
verificar que todos los tridmites, documentos y valores de
la Universidad sean autorizadas para tener mejor aprovecha-

miento de estos recursos.

Antes de pasar a la siguiente Subdireccién queremos acla-
rar que por ser esta la finalidad de nuestra investigaciodnm,
se explicardn brevemente los departamentos que la confor-

man, ya que posteriormente se ampliarid la informacidn.

5. SUBDIRECCION DE_RECURSQOS MATERIALES Y SERVICIOS

La Subdireccidén de Recursos Materiales y Servicios, trata

de que las actividades referentes a la adquisicidén de bie-

nes ervicios, mantenimiento de las_ instalaciones, edi-

ficios y equipo, almacenamiento de bienes, otorgamiento de

servicios de intendencia, archivo, transporte, mensajeria,

impresiones y vigilancia se lleven a cabo de Jla mejor-mane-

ra posible. Las funciones que realiza son: observar que la

administracién del almacgpn v _adguisicioges cumplan con las

normas establecidas. Vigilar que las pegogiagdgnes que se

efectlien, relativas a la adquisicidn de bienes y servicios
—————



se hagan con apego a la normatividad vigente y a las nece-

sidades y al presupuesto. Supervisar la elaboracié6n del

manual de proveedores de la UPN, esto ccn la finalidad de
- dc pIove s

seleccionar a todos aquellos que satisfagan las necesidades
que se requieren. Revisar las cantidades, calidad, precio

y plazo de-eptrega. Asi como supervisar que la entrega de

materiales solicitados por la dependencia se realice de -

acuerdo a lo establecido. Estar de acuerdo en los traspa-
sos de materiales a las unidades UPN cuando éstas lo requie

ran a fin de cumplir con sus objetivos y evitar compras --

innecesarias. Dar instrucciones para que se rehabiliten
los materiales, vigilando su reintegracidn a las existen-
cias para ser aprovechadas. SQQEIXEEEE_EE_TiEFenimiento
ggﬂjas_insialacianﬁs de las diversas dependencig‘de la Uni-
versidad, asi como el establecimiento y actualizacidén de -
lgi_igxggianios. Y por @iltimo presentar a los superviso-
res el programa anual ae la Subdireccidén de Recursos Mate-

riales y Servicios.

Esta Subdireccifén.estd integrada por. tres depart S3

~

. o] = P ~, gy i

- Adquisiciones. {7 0 " {mt O
it

- Almacén e Inventarios

= Servicios (Ver Anexo 2 ) C; @}lpfﬁlif::>
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El primero tiene como objetivo realizar la negociacidn, -
——————

tramitacién, cotizacidén y obtencidn de los hienes.de. acuer

do a la normatividad vigente. Las actividades que realiza

son: Efectuar estudios de mercado de materiales que orde-
——— —————

ne la Subdireccidén e informar resultados. Revisar las ad-

quisiciones y su documentacién para llevar a cabo pedidos
de acuerdo a la normatividad vigente. Estos pedidos se -
realizarin Gnicamente con los proveedores inscritos en el
padrén de proveedores del Gobierno Federal salvo excepcio-
nes que establece el Articulo 22 de la Ley de Adquisicio-

nes. Llevar a cabo las disposiciones que el Comité de Com-

pras de la Universidad tome. Por Gltimo informar a la -

Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios de sus ac-

tividades.

P S

Ao con

El segundo departamento, pretende lograr que la recepcidn,

clasificacidn, almacenamiento v distribucidn de articulos
" ——ry == o —— e —————t

y materiales se efectfie de acuerdo a la normatividad del

————— -

departamento.

boracidén del catdlogo de proveedores de acuerdo a lo esta-
blecido por la UPN. Llevardn en forma correcta los estu-
dios de mercado y de materiales que ordene la Subdireccidn

e informar de los resultados obtenidos. ﬁéﬂﬁliiﬂiiﬁlii_zé-

quisiciones de articulos, materiales y libros enviados por
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las dependencias de la UPN. Y coordinar sus actividades

con los demds departamentos que integran a la Subdireccién
e ——— ey - - -

asi como informar sus actividades a los superiores.

El tercero que es Servicios, tiene el objetivo de ver que
—————

los servicios que se soliciten en la UPN o en las dependen-
cias de esta Unidad (Ajusco), se realicen adecuadamente,

Sus funci mids importantes son: la colocacidén de sefia-

lamientos académicos y administrativos. Controlar los ser
2nientos 28]

vicios de mantenimiento operativo, preventivo y correctivo

en las instalaciones, asi como tener el equipo, mobiliario
-~ — —~—

e instalaciones de la I[IPN.

"La Secretaria de la Presidencia propuso la elaboracidn de
un estudio para la conservacidén de los bienes inmuebles al
servicio del sector piblico con objeto de promover politi-
cas y procedimientos unitarios que permitan un 6ptimo apro-
vechamiento de este capitulo de los recursos materiales.”

(22)

(22) SECRETARIA DE LA PRESIDENCIA., Guia para la Organizacién y
Funcionamiento de l1as Unidades de Mantenimiento (Proyecto)
México., Direccién de Estudios Administrativos.,Noviembre
1975, p. 1
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ANALISIS DE LAS FUNCIONES DE LA ADMINISTRACLON
_— e

DE RECURSQS MATERIALES

b

1. OBJEIIVOS Y FUNCIONES DE ADQUISICIONES

Como se ha visto, la Subdireccidén de Recursos Materiales
estid compuesta por tres departamentos bdsicos:

- Adquisiciones

- Almacenamiento e Inventarios

- Servicios Generales

Esto a su vez, para su funcionamiento se subdividen en --
etapas o procedimientos secuenciales de acuerdo con 1los

requerimientos de la Universidad Pedagbgica Nacional.

A continuacién se mencionarid el objetivo de cada uno de --
ellos, asi como las etapas o procedimientos que comprenden,

iniciando por el Departamento de Adquisiciones.

El Departamento de Adquisiciones tiene como objetivo funda-
mental llevar a cabo la compra de todos los bienes que re-
quiere la operacidén de la UPN, esto en base al presupuesto

asignado.

El desempefio de esta responsabilidad, cumple con los si-

guientes fundamentos bédsicos:
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Participar en la elaboracidn y actualizacidén del catdlogo
de proveedores de la UPN, de acuerdo a los lineamientos

de la Subdireccidén de Recursos Materiales y Servicios, asi
como informar con oportunidad del incumplimiento de provee-
dores a la Subdireccidn, a fin de que se proceda a fincar

responsabilidades.

También se encarga de llevar a cabo las disposiciones que
sobre adquisiciones tome el Comité de Compras de la Univer-
sidad, el cual determinarid las acciones a realizar y los
recursos que se destinen a las adquisiciones. Ademds de-
berd adquirir los bienes y servicios solicitados en el mo-
mento debido, en la cantidad, calidad y lugar requerido y
al precio adecuado. Esto de acuerdo a la normatividad -

vigente.

Como algo importante, mencionaremos que el asegurar el su-
ministro de los bienes, afin a precios mids altos de 1los que
normalmente se negocian, puede significar, en apariencia
una operacidén de compra antieconémica, sin embargo, el -
costo puede representar la reactivacidén de ciertas activi-
dades suspendidas o a punto de suspenderse por falta de ma-
terial, es mids elevado que el sobre precio pagado por un

material, ademids de que evitarid otro tipo de problemas.
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1.1. NORMATIVIDAD

El sustento legal, base de la Ley de Adquisiciones, Arren-
damientos y Prestacidn de Servicios, relacionados con bie-
nes se encuentra en el Articulo 134 Constitucional el cual
establece que '"Todos los contratos que el Cobierno tenga -
que celebrar para la ejecucidn de obras plblicas serdn ad-
judicados bajo el procedimiento de licitacidn piiblica'(23),
y que sdlo cuando éste no sea idéneo, la Ley de Adquisicio-
nes determine las bases y requisitos para acreditar la eco-
nomia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren
las mejores condiciones para el Estado,para esto se enco-

mienda a tres Secretarias lo siguilente:

Seglin la Ley Orgdnica de la Administracién Piéiblica, en el
Articulo 32 la Secretaria de Programacidn y Presupuesto se
le encomienda la potestad de actuar a nombre del Ejecutivo
Federal. Asi como "..dictar las normas para las adquisi-
ciones de toda clase que realicen las dependencias y enti-
dades de la Administracidn Piblica Federal Centralizada y
Paraestatal, escuchando la opinidn de la Secretaria de Co-
mercio y Fomento Industrial, asi como las normas y procedi-
mientos para el manejo de almacenes, inventarios, avaliios
y baja de maquinaria y equipo, instalaciones industriales
v los demds bienes muebles que forman parte del patrimonio

de la Administracién Pablica Federal." (24)

(23) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.,
3a. ed. Talleres Graficos de la Nacién., Mexico.,
1982,pag.137.

(24) Ley Organica de la Administracién Piblica., Op. cit.,p. 24
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En el Articulo 32 Bis de esta misma Ley, se establece que
la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, tiene la -
responsabilidad de vigilar los precios es decir "..registra
los precios de mercancias, arrendamientos de bienes muebles
y contratacién de servicios, que regirdnpara el Sector Pd-
blico; dictaminar los contratos o pedidos respectivos; --
autorizar las compras del sector pdblico en el pais de bie-
nes de procedencia extranjera, asi como, conjuntamente con
la Secretaria de Programacibén y Presupuesto, autorizar las
bases de las convocatorias para realizar concursos interna-

cionales'". (25)

Por dltimo la Secretaria de la Contraloria General de la
Federacidén tiene la obligacién de "inspeccionar y vigilar
directamente o a travées de los drganos de control de las -
dependencias y entidades de la Administracién Pdblica Fede-
ral cumplan con las normas y disposiciones en materia de:
sistemas de registro y contabilidad, contratacibn y pago de
personal, contratacién de servicios, obra pdblica, adquisi-
ciones, arrendamientos, conservacidn, uso, destino, afecta-
cibén, enajenacidn y baja de muebles e inmuebles, almacenes
y demds activos y recursos materiales de la Administracién

Pdblica Federal." (26)

(25) Ibid. pdg. 25-29
(26) Ibid. pdg. 30-36



60.

1.2. LEY DE ADQUISICONES,ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
e — .

La Ley de Adquisiciones es aprobada por el H. Congreso de
la Unidbn el dia 18 de diciembre de 1984 y publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el dia 8 de febrero de 1985.

Esta Ley fue reformada en enero de i988.

Al ser analizada puede apreciarse que se encuentra dividi-

da en cinco titulos.

El Titulo Primero establece que la presente ley tiene por
v—/——_
objeto regular las acciones relativas-a la planeacifn, pro-

gramacién, prgggpuestﬂciéun;_cnntnal-queT en materia de ad-
fdiiaclon, DI

-,

qu%§§cioges Y grrendggigggos de bienes muebles y prestacién
de servicios relacienades-con-los mismos, realicen las de-
Egzgéié;gs, Asi mismo para efectos de esta Ley se entende-
rd por dependencia a las unidades de la Presidencia de la
Repiblica, las Secretarias de Estado y Departamentos Admi-
nistrativos, el Departamento del Distrito Federal y las -

Procuradurias Generales de la Repiublica y de Justicia del

Distrito Federal.

Por entidades entenderemos a: los organismos descentraliza-
dos, las empresas de participacidn estatal mayoritaria y
los fideicomisos publicos que de conformidad con disposicio-

nes legales sean consideradas entidades paraestatales.
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Dentro del presente titulo encontramos que las dependencias

y entidades no podrdn formalizarse o modificar pedidos y -

contratos en las materias que regula esta Ley, si no hubie-
conLy: e

ra saldo dispenible en su correspondiente.presupuesto. Por

Ultimo sin prejuicio de la observancia de las disposiciones
legales que les resulten aplicables, las adquisiciones, --
arrendamientos y servicios de procedencia extranjera para
ser utilizados en el pais, se regirdn por esta Ley. Ademds
de que la Secretaria de la Contraloria y la Secretaria de
Comercio y Fomento Industrial podrdn contratar asesoria téc

nica para la investigacidén de mercado.

En el titulo segundo_se establece gue las adquisicienes, -
arrendamientos y servicios que-lleven.a._caho las_dependen-
rendal 0S 0 _las dep

cias y entidades se sujetardn a las necesidades y objetivos

y politicas del Plan Nacional de Desarrollo, en su caso las

i —————
previsiones contenidas en los programas anuales que elabo-

ren las propias dependencias y entidades para la ejecucién
del Plan. Ademds las dependencias y entidades hardn la -
planeacién de sus adquisiciones, arrendamientos y servicios
y formulardn los programas considerando la existencia en -
cantidad y normas de calidad de los bienes y sus correspon-
dientes plazos estimados de suministro, y los servicios que
satisfagan los requerimientos de las propias dependencias y
entidades tomando en cuenta los requerimientos de los pro-

gramas de conservacidén, mantenimiento y ampliacién de la -
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capacidad de los servicios pdblicos, incluyendo preferente-
mente la utilizacidén de bienes o servicios de procedencia
nacional. Asi como aquellos propios de la regién de prefe-
rencia, material, insunos, equipo, sistemas y servicios que
tengan incorporada tecnologia nacional.

1.3. COMI DE COMPR

Dentro de las dependencias se creardn comités que tendrdn -

por objeto det inar las-acciones tendientes a la optimi-

ng;umg_qu.& se utilizan para las adquisicio-
¢ EPaTa s adquisicros
nes, a ientos y servicios; ayudar al cumplimiento de

————

esta Ley y demds disposiciones aplicables, asi como para que

se cumplan las metas establecidas.

El ejecutivo por medio de la Secretaria de Programacién y
Presupuesto, establecerd las bases para el funcionamiento

de los comités y comisiones a que se refieren los articulos
15 y 16. Las dependencias y entidades estardn obligadas a
mantener onerando en condiciones apropiadas de operacibn,
mantenimniento y conservacién de los bienes adquiridos o --
arrendados, asi mismo vigilar que se destinen al cumplimien
to de los programas y acciones previamente determinados, -
ademis de que las dependencias y entidades pactardn en los
contratos respectivos, el suministro por parte del proveedor,
de las piezas y repuestos en general, para mantener en ope-

racién los bienes adquiridos.
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_,——-———__-'_'f_#-._

1.4. PADRON DE PROVEEDORES
También dentro de este Titulo se encuentra lo referente al

padrén de proveedores. Como primer punto se tiene que la

Sggzg;izéi_fiﬂgﬁpgxamagiéggx_gresuguestp‘;lgzggé_gl padroén

de proveedores de la Administracién Pdblica Federal y cla-

sificard a las personas inscritas en él, de acuerdo con su

actividad.

El registro en el padrén tendrd una vigencia indefinida. -
Las dependencias y entidades sélo podrdn fincar pedidos o
contratos con aquellas personas inscritas en el padrén, --
salvo las personas que las proveen de articulos perecederos
u o los campesinos, comuneros o grupos urbanos marginados
que contraten con las dependencias. La inscripcidn del --
proveedor se podrd cancelar cuando en el registro la infor-
macién resultara falsa, no hay cumplimiento a algdn pedido
o contrato por causas imputables a él, incurra en actos que
lesionen el interés general, se declare su quiebra fraudu-

lenta, etc.

Asi mismo encontramos en el presente titulo lo referente a
los pedidos y contratos. Por pedido se entienden "articulos
que se encargan a un fabricante o vendedor y relacidén escri-
ta de los mismos.'" (27). Por contrato ''pacto entre dos per-

sonas". (28}

(78) Gran Diccionaric Enciclepédico Ilustrado., 2a. Ed., Editorial
Selecciones del Reader's D'Gest., México, 1988., pdg.2876.

(29) Pequefio Larousse., D. Garcia Pelayo Ramén., Ed. Larousse.,
México., 1989., pdg. 254.
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1.5. LICITACION PURLTCA

L

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se llevardn a
T — —_— _____‘-r—————__'_____‘_‘-_-—-—'_‘-_

—\_____.__..-’ —
cabo a través de licitaciones piblicas, esto por medio de
\‘__—_—-—F‘-_'-\--___——

con torias pdblicas para que se presenten proposiciones

en sobre cerrado el cual serd abierto pdblicamente para ase-

gurar las mejores condiciones al Estado, en _cuanto a precio,

calidad, financiamiento oportunidad, etc. de acuerdo a lo
AN~ —

establecido por la presente Ley. Se exceptdan de lo dis-

puesto en el pdrrafo anterior, los casos en que el ido o
contrato sdlo—pueda llevarse a cabo ESE,EEE"BQISDRa determi-
yarse a capo . 1a

JEiE? por ser titular de las patentes o de los bienes o ser-

vicios de que se trate.

Las convocatorias que se mencionan arriba, podrdn referirse
a uno o mds contratos o pedidos, estas se publicardn en uno
de los diarios de mayor circulacidén en el pais y simultanea-
mente, cuando menos en otro de la Entidad Federativa en don-

de vaya a ser utilizado el bien o servicio. Las convocato-

28s COnvocal
rias deberin contener entre otras cosas: QQEQI§*~§EEEEEEE_

Eiégﬂg~£g;§n_sngj@l,de la dependencia o entidad convocante,
descripcifn general, cantidad yunidad de medida de cada uno
de los hienes o serwicios que sean objeto de la licitacién,

la indicacién de lugares, fechas y horarios en que los inte-
n s gaiorario

resados podrdn obtener las bases y especificaciones de la
licitacién y en su caso el ¢osto de las mismas y la fecha,
hora y lugar de la celebracién del acto de apertura de --

ofertas.
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Si a juicio de las dependencias o entidades pudieran exis-
tir proveedores idéneos fuera del territcrio nacional, po-
drdn enviar copias a las respectivas representaciones diplo-
miticas que se encuentran en el pais, con objeto de procurar

su participacién.

Las bases de licitacién pdblica en la UPN deberdn contener:

e

En cumplimiento de las disposiciones que establecen la Ley

e —

de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Seryicios

relacionados con Bienes.Mugbles.y- Reglam 5 a través
con I -sU._Reg

del Departamento de Adquisiciones, ubicada en Camino al -

Ajusco No. 24, Colonia Héroes de Padierna, Delegacién Tlal-
pan, C.P. 14200, celebrard la LICITACION PUBLICA NACIONAL,

con base en la Requisicidén ndmero, a fin de adquirir los

. . : < 4 . P ]
bienes descritos a continuacion bajo los siguientes puntos:

1. Informacién especifica de los hienmes.

Vo2, Descripcidén completa, cantidades idades.
T [anexos—4—vy—6r

Se podrdn ampliar los pedidos o contratos que se derivan de
este concurso, sin tener que celebrar un nuevo concurso COmMo
mdximo en dos ocasiones durante los 12 meses posteriores a

la fecha de pedido o contrato, siempre y cuando no se agregue
en total mds del 30% de las cantidades solicitadas en el -

pedido o contrato original.
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Por 1o que se refiere a la fecha de entrega de las cantida-
des adicionales podrd ser pactada de comin acuerdo entre -

la dependencia y el proveedor.

Refacciones. En la oferta, los concursantes deberin incluir
las refacciones de los equipos. Asi mismo sefialardn duran-
te cudnto tiempo y en qué forma garantizan el suministro de
las refacciones. También deberdn garantizar la asistencia
técnica y capacitacién, asi mismo las especificaciones vy

dibujos.

Los concursantes ganadores deberdn elaborar los dibujos y
las especificaciones de detalle que se requieran. Es muy

importante recalcar que solamente calificarin las ofertas

que cumplan con las normas minimas de calidad. Por otro -
—

lado se preferirdn las ofertas que reunan niveles de cali-
dad superiores a los minimos establecidos cuando dichas -

ofertas presenten mejores precios.

Identificacién de los bienes o el mercado. A los bienes
terminados es decir, adquiridos, la entidad adquiriente ten-
dri el derecho de verificar la calidad de los productos, -

aceptarlos o rechazarlos.
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Fallas en el servicio o suministro de refacciones. En caso
de que el proveedor ganador falle en lo anteriormente escri
to o si se comprueba que los precios para el servicio o su-
ministro de refacciones es elevado, tendrd la obligacién de
reparar los bienes, asi como también podrd procurarse las -
piezas que a su juicio sean necesarios para la conservacidn
y reparacién del bien adquirido, independiente de que se --

aplicarin sanciones.

Patentes, Marcas y Derechos de Autor. Al concursante que
se le otorgue el pedido o contrato asumird la responsabili-
dad para el caso en que al suministrar los bienes infrinja

patentes y marcas o violaciones a los registros de autor.

Modificaciones que podrdn efectuarse. A continuacidn se
mencionarin en qué casos podrdn modificarse las bases del

concurso y la forma en que se efectuard al respecto.

En caso de fuerza mayor se procederd a lo siguiente: publi-
car las aclaraciones pertinentes, reprogramar fechas, avi-
sard por escrito los cambios a los involucrados indicando

las razones que correspondan.
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Modificaciones a los pedidos o contratos. Ademds de lo indi-
cado al principio de estas bases se realizaridn modificacio-
nes a los pedidos o contratos en las siguientes circunstan-
cias. Por inclumplimiento de €1 o los ganadores, cambio en
las fechas de entrega, por cambios menores en las caracteris-
ticas de fabricacién, cambios en la fecha de tramitacidn del

contrato o pedido.

Descalificacién del concursante, suspensidn, cancelacién de
un concurso, declaracidén de un concurso .desierto, rescicidn
de pedidos o contratos, procedimientos que se seguirén./gg;
dri ificarse lo oncursantes gue no s

requisitos de las bases del concurso, si se comprueba que

tienen acuerdo con otros proveedores para elevar los precios

de los bienes que son objeto del concurso.

Habri suspensidn_de un concurso—euwande—se_compruehe que exis
— AR e =

te un arreglo entre los concursantes para eleyar los pre-

cios o bien cuando haya otras irregularidades. Se cancela-
T4 un concurso en caso de fuerza mayor o de arreglo entre
los concursantes para elevar 1los precios de los bienes obje

to del concurso, o bien, si se comprueba la existencia de

otras irregularidades graves y cuande-no queden por lo menos
tres concursantes.
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Cuando el concurso sea cancelado debido a las situaciones

mencionadas, se podréi seguir_uno de los procedimientos que
_—

se mencionan a continuacién.

Admitir parte de las ofertas de los concursantes que no -

— —

hayan estado involucrados en el arreglo para elevar los -

precios o irregularidades graves.

Negociar con.]os concursantes que no . hubiesen.gstado invo-

lucrados en lo mencionado anteriormente y cuyas ofertas -

cumplan satisfactoriamente todos los requisitos estableci-
dos en las bases del concurso. Si considera aceptable las
negociaciones efectuadas, podrd proceder a adjudicar los

pedidos y contratos.

Sin dar a conocer las ofertas que hubiesen recibido de los
concursantes no involucrados en las situaciones mencionadas
arriba. Solicitar precios a proveedores no-insgritos en

el concurso, si las ofertas que presenten éstos son mejores
que la de los concursantes podrd entonces procedepﬂgﬂgﬁgg;“‘

tuar las negociaciones que juzgue necesarias y convocar a
—_—

un nuevo concurso nacional e internacional.

Se declarard desierto un concurso cuando no se-hayan regis-

trado en el acta de apertura de ofertas por.lo .menos tres

concursantges.
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Si al abrir las ofertas no haya cuando menos tres concur-
santes que redinan los requisitos establecidos en las bases

del concurso.

Cuando el concurso se declare desierto podrd seguirse uno

de los procedimientos mencionados en pidrrafos anteriores.

Podrdn rescindirse los pedidos o contratos cuando transcu-
rra el tiempo convenido para la entrega de dibujos, espe-
cificaciones o bienes en si, o transcurrido el plazo adi-
cional queé se conceda a los proveedores para corregir las
causas de los rechazos que en su caso se efectlen. Para
estos casos se aplicardn las sanciones que mds adelante

se mencionarén.

En este caso igualmente se utilizardn los procedimientos

mencionados en caso necesario.

Aclaraciones a las bases del concurso.
Se proporcionaréin 4claraciones a estas bases hasta un dia

antes del acto de apertura de ofertas.

Inconformidades, controversias y sanciones. Los concursan-
tes dentro de los 10 dias hdbiles siguientes al fallo del
concurso, podrdn presentar las inconformidades a la Secre-
taria de la Contraloria General de la Federacidén con copia

a la entidad convocante.
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La presente Secretaria informard a los proveedores o con-
cursantes que se hubiesen inconformado con copia a las --
entidades convocantes del dictamen correspondiente dentro

de los 30 dias naturales.

En lo referente a las controversias que se suscCiten en ma-
teria de bienes muebles, materias primas, se resolverdn de
acuerdo a las disposiciones de cardcter federal aplicables,
por lo que toda estipulacién contractual no surtird efecto

legal alguno.

TN .
Dentro de las(sanciongs que se aplicardn se encuentran las

siguientes: Cuando los concursantes no sostengan sus ofer-

tas o se retiren del concurso, después del acto de apertura

de ofertas. También podrdn sancionarse los_concursantes -
ganadores que no confirmen su aceptacién para que se les
hagan pedidos o coptratos, dentro de los 8 dias siguientes

a la fecha que se les haya comunicado que resultaron gana-

dores, por dltimo cuando los concursantes no firmen los

pedides_o contratos o no entreguen las fianzas correspon-

dientes en la fecha convenida.
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Las penas convencionales que se aplicardn por atrasos en
las fechas de entrega, en lo referente a los bienes, serdn
los siguientes: Para cada semana de atraso en la entrega
de lo solicitado, se aplicard una sancibén del 2% del monto
de los bienes no entregados oportunamente, hasta un 10% del
monto del pedido o contrato, lo anterior si el atraso es

imputable al proveedor, plazo mdximo cinco semanas.

Instrucciones para elaborar las ofertas. Las ofertas de-

ben ser mecanografiadas en papel membretadg de cada concur

sante, asi mismo se presentardn sin tachaduras ni enmenda-
duras y en sobres cerrados de manera inviolable. También
en dichas ofertas se debe mencionar el ndmero de registro
del concursante en el padrén de proveedores de la Adminis-
tracién Pdblica Federal, asi como los demds registros exi-

gidos en las bases. (Ver Anexo III).

Instrucciones Adicionales. Los anexos a estas bases forman
parte de las mismas y deberdn tomarse en cuenta para todos

los efectos correspondientes.

La documentacion deberd4d entregarse durante las dos horas -

anteriores al acto de apertura de ofertas.
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En caso de que el concursante dirija su escrito a la Secre-
tarfa dela Contraloria General de la Federacién, deberd -
enviar copia de éste a la gerencia de compras. Ademds los
concursantes presentardn junto con las ofertas, el progra-
ma de fabricacidn especial asi como indicar las posibles
causas por las que pudiera interrumpirse la fabricacién,

tal como la revisién del contrato colectivo.

Entrega de las ofertas. Las ofertas se entregardn en el -
lugar donde se ubican las entidades convocantes, o también
podrén enviarse por correo, télex, telegrama, siempre y -

cuando sean recibidas a mds tardar él dia anterior al acto

de apertura de ofertas.

Las ofertas entregadas por télex o telegrama deberdn reci-
birse a mds tardar en 10 dias hdbiles posteriores al acta

de apertura de ofertas, elaboradas en papel membretado.

Aclaracién relativa al hecho de que no se negociard ninguna
de las condiciones que ofrezcan los concursantes. Como re-
sultado del concurso, resultard ganador el concursante que
presente en todos los aspectos las mejores ofertas, las -

cuales no podrdn negociarse en ningin aspecto.
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Por causas que sean justificadas por las entidades convo-
cantes ( Ver Anexo IV ),podrdn descalificar a los concur-
santes, suspender temporalmente un concurso o declararlo

desierto o cancelado.

Por dltimo en lo que se refiere a las bases de licitacidn.
Se establece que el modelo de contrato que se celebra, es

el que aparece como anexo ndmero 5 de estas bases.

Por otro lado en la Ley de Adquisiciones se establece que
las dependencias previamente a los compromisos de adquisi-
ciones, tendrdn la obligacién de recabar con anticipacidn
de acuerdo al bien de que se trate, la autorizacién de la
Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, la que podrd
ser otorgada, por producto o por determinado monto. Ast
mismo ésta podrd eximir a las dependencias del requisito
sefialado anteriormente, siempre y cuando se trate de bie-
nes muebles que no se produzcan en el pais cuya produccién

sea insuficiente y no satisfaga la demanda.

Ademds las dependencias y entidades podrdn optar por fincar
pedidos o celebrar contratos sin llevar a cabo las licita-
ciones que establece la Ley de Adquisiciones en las siguien-

tes situaciones.
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El Presidente de la ReplUblica autorizard el financiamiento
de pedidos o contratacién de adquisiciones, asi como el --
gasto correspondiente y establecerd los medios de control
que estime pertinentes cuando se realice con fines milita-
res o sean necesarios para salvaguardar la integridad na-

cional.

"Articulo 37. Las dependencias y entidades bajo su respon-
sabilidad, podrédn fincar pedidos o celebrar contratos sin

llevar a cabo las licitaciones cuando:

Se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y

productos alimenticios bédsicos.

Peligre o se altere el orden social, economia, servicios
piblicos, salubridad, seguridad o el ambiente de alguna
zona o regidén del pais, como consecuencia de desastres pro-
ducidos por fendmenos naturales; por casos fortuitos o de

fuerza mayor.

No existen por lo menos tres proveedores iddneos.

Se trate de servicios de mantenimiento, conservacidn, --

restauracién y reparacién de bienes en los que sea posible

precisar su alcance.
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Si se hubiera rescindido el contrato o pedido respectivo
y exista otra proposicibén que resulte aceptable, en cuyo
caso se fincard pedido o contrato con el proveedor respec-

tivo.

Se trate de la adquisicibén de bienes mediante operaciones
no comunes de comercio y cuando se trate de adquisiciones
arrendamientos o servicios cuya contratacibén se realice

con campesinos o grupos urbanos marginados.'" (29)

Cuando por el monto de la adquisicién, arrendamiento o ser-
vicio, resulte dificil 1llevar a cabo la licitacibn, por el
costo que ésta represente. Por tanto LQQHQEESEEEEEEEEEX

gntidadgi_Eggiégvzgglgggg;pgiidos o contratos, siempre que

el monto de la operacién no exceda de los limites.
_—________________________._———--—*-“_________._.d—-—"__'

Para efectos de lo anterior en los Presupuestos de Egresos
de la Federacién y del Departamento del Distrito Federal se
establecerdn los montos mdximos de las operaciones que las
dependencias y entidades podrdn adjudicar en forma directa.
As{ mismo, los montos de las operaciones que sean superio-
res a los mencionados, las dependencias y entidades podrdn

otorgarlos al proveedor que ofrezca las mejores condiciones,

(29) Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
Telacionados con bienes muebles. Mexico, 1988, pag.ls

~—
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precio, calidad y oportunidad en el cumplimiento, habiendo
convocado por lo menos a ocho proveedores. Estos aspec-
tos deberdn considerarse individualmente a fin de determi-
nar si la operacién queda dentro de los montos mdximos y
limites que establezcan los presupuestos de egresos, en la
inteligencia de que en ningin caso, el importe total de
los mismos podrd ser dividido para que quede comprendido

en los aspectos arriba mencionados.

Se observa también dentro de esta Ley, que los pedidos o
contratos que vayan a formalizarse como resultado de su

adjudicacién deberdn suscribirse en un plazo no mayor de
30 dias hdbiles, contando el dia en que fue comunicado al

proveedor el fallo.

Como dltimo punto de la presente Ley tenemos que las depen-
dencias y entidades mandardn la informacidén referente a los

pedidos y contratos que regula esta ley a la contraloria.

Quienes infrinjan las disposiciones contenidas en esta Ley,
podrdn ser sancionados por la Secretarfia con multa equiva-
lente a la cantidad de 10 000 mil dias de salario minimo

general vigente en el D.F. en la fecha de infraccién.
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"Que las dependencias de la Administracién Pdblica Federal,

contendrdn la descripcién de las actividades,procedimientos,

s - 3 e
fo;ia_‘gg_sﬂe instructivos.'" (30)

(o
9@2; seflalar que ?¥,RI9RQEEE9 del manual es proporcionar
(%na efisig&;gﬂggg;gc%égﬂl_gq_qgecuado contrel—de-los alma-
SICIUCSE
La Universidad Pedagbgica Nacional se apega al siguiente
marco juridico: "Decreto que crea la Universidad Pedagdgica
Nacional, Articulo 12, fraccién V y XIV, Articulo 25, pu-
blicado el 25 de agosto de 1978. Normas Generales para la
Administracién de los almacenes de las Dependencias y Enti-
dades de la Administracién Pdblica Federal, publicada en el
Diario Oficial de la Federacidén el 26 de noviembre de 1982,
Ley Orgénica de la Administracién Pdblica Federal, Articulo

17 y 38 fracciones VI y VIII, publicada el 29 de diciembre

de 1976..." (31)

Los objetivos . que persigue.-la-Universidad son: colaborar

para que el almacén de la UPN se apegue a las normas y téc-

nicas apropiadas que realizanm y concedan eficiencia a todo

(30) Secretaria de Educacién Pdblica., Manual de Procedimientos
para la Operacién de los Almacenes de los Organos
Centrales de la SEP., en el Distrito Federal., SEP,
MExico, septiembre 1988, pdg. 5.

(31) Universidad Pedagégica Nacional, Manual de Politicas y Proce-
dimientos del Departamento de Almacén e Inventarios.,UPN
1984, pdg. 1

\




€l manejo de.los recursos materiales, ayudar a que los

dérganos correspondientes del manejo de los recursos mate-
riales den lo necesario a las diversas 4reas de la insti-
tucidén para el mejor funcionamiento estableciendo acciones
de reordenamiento en materia de almacenes.

2.1. N

Sus normas son: todos los formatos que no cumplan los re-
quisitos no se aceptardn, las solicitudes de equipo y/o
material deberdn ser enviadas al Departamento de Almacén e
Inventarios para que se surta el pedido si éste existe,

Se sujetardn a registro y control todos los bienes de que

se provee a la UPN,

En lo referente a seguridad: e1_almgg§g_gggg_ngg{_gﬁgip-
guidores (espuma, para solventes, todo tipo de fuego) por
cada 200 m2 o en su defecto cada 20 6 30 metros lo cual
estd permitido, tomando-de._agua para bomberos o cisterna,
tener anuncias tales como: se prohibe fumar, invadir es-
pacios, etc. Por dltimo se debe hacer una £ggi§3£i§n;gggw“
la‘finalidad de evitar que los roedores o insectos se --

propaguéh.
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- Informar a la Subdireccidén de Recursos Financieras lo
siguiente: movimiente—de—entrada y salida de los mate-
riales, potifieseibr—mensual-del consume-~de cada una de
1ai_iffiivgg_gsxa_Unixgysidad, asegurarse de que existe

en forma fisica el material y checarlo con los listados

por computadora.

_—

{la relacién de compras y control de inventarios con Almacén

es indispensable, ya que Compras puede ayudar a reducir los

costos de manejo verificando con Almacéqnéﬂﬁgg_dq_ggggnar

alguna cantidad de mercancia en montos manejables para pla-
g en montos maneja para p
- e ————

e

near la i i i
ear forma y el tiempo en que los productos o materiales

—

serdn recibidos también se lograrén grandes ahorros al - -

coordinarse

e

los fabricantes con los proveedores y transpor-

—————

tistas;de mucha importancia es la seleccién del modo de -

“transporte asi como el vehiculo de manejo del inventario
y las unidades de carga para facilitar el descargo del pro-

ducto, todo esto se puede lograr con la informacién que --

compras proporcione. El control de materiales presta--una

gran atencién al financiamiento de mover, almacenar mate-
riales y articulos, ya que muchas veces es mds caro mover-

los que mover papeles pugs para esto.se requiere tiempo,

personal y se gasta mucho en papel.
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Es muy importante llevar a cabo las siguientes actividades

e T
quwén del almacén:

-~ T—

/ T
{gecepcién.ﬂﬁ Es la ogramacid ntrol d t --
lanceada la opexacidn, asignar los tiempos de descarga a -

los transportistas y darles lugares para facilitar descar-
gas y movimientos, evitar demoras. La descarga de los ma-
teriales debe ser coordinada con los papeles de trabajo -

esto es con el fin de ir verificando si son los encargados

y cumplen con los lineamientos establecidos.

Se entiende por recepcibén del producto el procedimiento
EéEiQ9HZﬁEEEEEQEEE_ES_ES_ESEEEEQE’ el control y la progra-
macién de las entregas del proveedor, verificar la infor-
macibén "vencida" para el manejo especial-del producto - -
(control de calidad), recolocacién de la mercancia exis-

tente, manejo mds 4gil de las érdenes pendientes.

%3,E9EEEiEEEEEHELQLEEEEEﬁEQQEiéﬂ concierne principalmen-
te a qué es lo que se recibe y decidir dénde debe ser al-
macenado, esto requiere de los siguientes aspectos: repor-
te de recepcién para informar de todo lo concerniente a
los productos que han sido recibidos, observar la mencan-

cia fisicamente contra la copia de la orden de compra.
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Podriamos seguir describiendo cada una de las formas y sus
datos esenciales, pero para una forma mids prdctica solo
las nombraremos, si se desea consultar los datos ver la

bibliografia (#).

Los nombres son: autorizacién de salidas, relacién de exis-
tencias del Departamento de Almacén, Requisicién de Compras,
tarjeta de control global de bienes muebles, vale de res-

guardo y la relacién de movimientos de usuarios de los bie-

nes instrumentales.

Los datos que_se piden en cada una de las formas son sin

duda primordiales tanto para la persona que tramite la sa-
lida o entrada de materiales o la alta o baja de un bien y
si alguno de los datos no se llenara simplemente no se ten

dria QEéﬁE4Hffg&fiéiélriggﬂl;ﬁﬂrﬂxghng vy en consecuencia

el encargado de este Departamento no llevaria %l_EQEEEEEﬂ
adecuado del material. Para tener estas formas es necesa-
rio apegarse al sistema de formas que nos dan los princi-
pios bdsicos y estos son: usar el minimo de formas para

no elevar el costo de operaciém, evitar la saturacién de
documentos que pueden ocasionar la desaparicién o confu-
sién de papeleo, evitar el trabajo innecesario del perso-
nal.

(#) Universidad Pedagbgica Nacional, Op. Cit., Anexo VII.
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Disefiarlas de manera que aumenten la eficiencia y no el
trabajo, esto es que las formas bien disefiadas expeditan
en trabajo y establecen las responsabilidades ah{ donde
se requiere la instruccidén o informacidn escrita. Estas
usadas adecuadamente deben de ahorrar tiempo y eliminar

errores.

Determinar cuando se deben usar: cuando algo debe de regis-
trarse necesariamente como 6rdenes, requerimientos e ins-
trucciones. Cuando cierta informacién se tiene que repe-
tir varias veces y la forma reduce el tiempo de escribir
esa anotacibén. Cuando sea necesario tener toda la infor-
macibén en un mismo lugar, esto facilita la confrontacién

y el registro.

La estandarizaci6én en la construccién de formas es impor-
tante en—la-zedyccién de costos.ya que se ahorra en tamafio,
color, clase de papel y el tipo de imprenta. Las formas
irregulares aumenta el costo del papel y la mano de obra.
La clase de papel no por ser econémica no va a permitir

la facilidad de escribir, el color de las formas ayuda a

la reparticién a los diferentes departamentos siempre y

cuando cada uno tenga un color asignado.
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Los materiales que se tienen en el Almacén ya estdn clasi-

ficados de acuerdo a sgffggzactemi&&é@&s*ymiaﬁeLaxgﬁgpe -

propuso el Departamento _encargado Yy que aprob$ la Secreta-

ria de Educacién Pdblica y la Secretarfa de Programacién y
Presupuesto. En el Almacén se tiene el activo fijo que es
el material que no se destruye al guardarlo, el cuadro b4-
sico de articulos son aquellos que se consumen ripidamente
X-Eﬁzé”lQéﬂSEiiff_ffiiEf_EEMEESEEBESEEQ—EEQEEEQ' Los ma-
teriales son los siguientes: Los que mds se manejan: ofici-
na, dibujo, produccién y reproduccién, papeleria. Estos
materiales tienen sus claves en ndmeros progresivos, ya -
que es fdcil el usarlos asi sin temor a que se terminen y
no se puedan clasificar como pasaria si se utilizara el
abecedario, pero sin embargo se usa en algunos articulos

la combinacidén de ambos.

Los materiales mencionados son los de consumo y se separan
de acuerdo al catdlogode la Secretaria de Programacién y
Presupuesto. Los siguientes materiales son: substancias

y productos quimicos, textiles, insumos, productos de ci-
rugia y laboratorio, hule y sus productos, materiales de
mantenimiento o reparacién (herreria, carpinteria, elec-
tricidad, plomeria, albafiileria, pintura, jardineria y -
servicios de instalaciones) y los de seguridad, para que

Sigypgg_ﬁiLéna%isﬁesmpaxawusarsew§§‘gggen qgﬂgglocax‘gn:
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la estanteria adecuada dependiendo del material de que se

trate, la frecuencia con gue se manejen y sobre todo per-

e e ——

mlta que se cuenten Eéczlmente si se trata de tuberia, --
— e o o

éstos se guardardn en bastidores que son los que permiten

que éstos se pongan horizontalmente orrar espacio.

Para cuidarlos se toman en cuenta si estos requieren un -

lugar seco para ev1tar la humgdgd, corroiingp un lugar -

gexfaée—paf&—p:ateg rlos del polvo, los materiales que sue-

len dejarse al aire libre deben ser protegidos contra los

fendémenos atmosféricos, tqdas las substancias.y—kiguidos

deben ser almacenados en recipientes herméticos, para evi-

e

tar su evaporacién, Otras medidas que se deben tener son
P N l——————

las de: plaggé_ obsolescenc1a, electfiiigiérﬂﬂgg__y gas
deberdn estar_en_un_lugar apartadp _de todos los productos

%EEEEEHEUEEW
Los materiales de consumo deben de estar en un lugar don-
de no se estropeen las actividades del almacén y permitan
ser rdpidamente tomados para su uso, pero a la vez deben
/g_gs:ax_ghg~“3§ﬂgg_12gg, Es aqui donde la seguridad del
local es de gran importancia ya que si se presentara un
incendio afectaria a la Institucién al no haber el mate-
rial solicitado hasta el reestablecimiento del local, para

ésto es_importante prevenir .todo es mediante la inspec-
P e e p— -
RKhﬁ_Tg/,,,f;_,aﬂ;Qny_hv —
c16n _frecuente del loca
T —— T TS
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_ 2.4, OFICINA DE INVENTARIOS
e e ————
La Oficina de Inventarios persigue el ggigziyo de contre<

2

los de Ja UPN, es decir el mejorégng;

t{gi/gal_material para tener un mayor veadimiento del di-
: : s O
nera. En esta oficina se maneja el vale de resguardo y -
catdlogo de claves. El primero sirve para responsabilizar
a la persona de los bienes a su cargo, el segundo sirve
para englobar todo el material, mds adelante se explicardn
detalladamente estos formatos que son de suma importancia

para esta oficina.

Las funciones que realiza la ofic;na de inventarios son:

de la Universidad, al momento en que, éstos sadgan del

Almacén y efectuar peribddicamente el'levantamiento £i-
—\

sico del mismo.

- '"Dar de alta los bienes en el inventaric de los drganos
e T e, e e e ———t

- Efectuar el marcaje o etiquetado bi ueble

- Recibir las notificaciones j ial proceden-

te de los 6rganos de la Universidad.

- Informar la baja de los bienes muebles propiedad de la
Universidad ante los organismos oficiales que estén -

facultados para requerirlos.
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Efectuar los traspasos de los bienes instrumentales que

cambien de asignacién.

Realizar las demds funciones que le encomiende la jefa-

tura del Departamento.'" (32)

Las responsabilidades de esta oficina son las siguientes:
e it

+

Mantener un control eficaz y eficiente—de.los-hignes mue-
e

bles que forman parte de la Universidad.

+ Operar thgzgggéiTiSEEEFEara la afectacién, baja vy des-
- e e e

tino f3 ien en la Universidad, de

conformidad con las politicas y criterios establecidos.

+ Llevar a cabo las bajas de los bienes muebles de la Uni-
versidad una se haya decidido destino final

de éstos.

+ g- T.mensualmente el 'In de bjenes mue-

bles' y tener toda la informacién para aquella Secreta-

PR

ria competente que la solicite.

(32) Universidad Pedagbgica Nacional., Manual dé Organizacién de la
Unidad de Recursos Materialés y Servicios., Mé&xico, D.F.

Universidad Pedagbgica Nacional., 1982., pdg. 19.
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El por qué de los inventarios. Es un moderador de errores,

evita el robo de materiales, se tiene el control de los bie-

~—~———— P

nes para poder surtir las demandas por las unidades de la
P

Universidad. Ya que como lo indica la palabra inventario

es la referencia que se hace para designar una lista deta-

llada de articulos con sus indicaciones (ndmero de identi-

ficacién, cantidad y valor). Al hablar de inventariar se

refieren al conteg de las existencias de almacén y que se
i Y o

———— e

pondrdn en listas.

Para llevar a cabo elAlpuantamign;QDdgl_inxﬁnliliﬂmég_gf-

be.considerar lo siguiente: Organizacién que se refiere

a repartir._las dreas_de trabajo y que se da en los siguien-

tes puntos:

- La examinacién fisica de material y equipo; la cual se
llevard a cabo atendiendo tres aspectos que maneja el
Departamento de Almacén: libros, bienes instrumentales

Yy papeleria e insumos.

- La seccibén que corresponde a libros, estard fracciona-

da en A, B, C y D.

- La seccidn correspondiente a bienes instrumentales, es

dividida en A y B’
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- La seccién que se refiere a papeleria e insumos se di-
vide en: A,B,C,D,E y F).

- all
En cada seccién se determina al responsable de realizar el

inventario que debe ser una persona con experiencia en di-
e

cho cargo, de confianza y que conozca perfectamente todo
lo relacionado a los materiales que se encuentran en el

almacén. (Ver Anexo No.10 ).
Los lineamientos generales son:

Todos los bienes que estén en el Almacén deben estar acomo-
dados, ordenados para que las actividades que se realiza-
ron un dia antes estén también registradas, los materiales
que no sean de la Universidad deben separarse al igual que
los bienes fuera de uso, dafiados o estén dados de baja --
previa autorizacién, las dreas que van a participar deben
tener plena identificacién, el levantamiento se llevard a
Cabo,&égﬁhfiz_ff_iﬁo’ el levantamiento del inventario es
de ocho de la mafiana a quince treinta de la tarde con me-
dia hora de descanso, la realizacidén del conteo de los -
bienes 1lo llevardn a cabo dos personas de las cuales una
serd la responsable del equipo, el conteo de los mismos se
hard una vez pero si existiera alguna diferencia entre los
dos equipos y hasta un tercer conteo si lo cree necesario

la auditoria.
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La realizacidén del conteo se hard cuando los marbetes - -
estén colocados con anticipacién en todos los casilleros,
estantes y/o anaqueles, una vez listos estos se procede a
contar y a registrar la informacidén en los marbetes con
tinta, al reunir toda la informacién el grupo de control,
anotard con 14piz esta informacién para poder hacer los
cambios pertinenetes y por Ultimo el corte de formas se
sujetard a los documentos de entrada y salida que hasta

el dia antes del levantamiento se tenia.

Marbete: Es una tarjeta de cartén, un poco flexible, con
las columnas apropiadas segin los movimientos que se - -
deseen hacer, con un orificio en la parte de arriba para

poderla sujetar al estante. (Ver Anexo 10 ).

El corte de formas son utilizadas en el Departamento de
Almacén durante la operacibén y se efectda de la siguiente
manera:

- En la Oficina de Libros: dltimo vale de salidas de 1i-
bros, dltima relacién de libros enviados a las diferen-
tes Unidades UPN, dltima entrada de libros al Departa-
mento de Almacén (nota de remisién o factura sellada)

y Ultima autorizacién de salida.
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- Seccién de Bienes Instrumentales: dltima salida de mate-
riales, registrada a través del formato denominado '"so-
licitud y entrada de Articulos de Almacén"; dltima en-
trada de materiales (nota de remisién o factura sellada)

y dltima autorizacién de salida.

- Seccién de Papeleria: dltima salida de materiales regis-
trada a través del formato denominado "Solicitud y En-
trada de Articulos de Almacén y dltima entrada de pape-

leria (nota de remisién o factura sellada).

En caso de que se llegue a determinar un faltante real, se

procederd a ponerlo en conocimiento del responsable para

‘-ﬁ-"'-f = - - -
que se deslideg las responsabilidades del caso.

Asi mismo es conveniente que se elabore una relacién de -

los articulos dafiados, anticuados y obsoletos, para que se
tramite su baja.

—
Para realizar este procedimiento también se requiere la
autorizacién de una persona facultada ademis de los tré4-

mites necesarios ante la Direccidén General de Bienes Mue-

bles de la Secretaria del Patrimonio Nacional". (33)

(33) Secretaria de la Presidencia., Op. cit., pdg. 55.
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Upa. vez. terminadg el.jinyventario se procederd a actuali-

i e

zar la informacién inscrita en cada uno de los Kardex.
=

Para llevar a cabo ésto se levantard una acta administra:Z
tiva generada por Contraloria, certificada por el Jefe
del Departamento de Almacén e Inventario en funcién y -
avalada por el Jefe de Recursos Materiales y Servicios -
con el bojeto de cancelar los registros falsos que se

estén cometiendo en el transcurso del afio.

Lo que se menciond siénifica que ahora en adelante, la

. ‘\ . - »
informacién que se registrd en ‘el Kardex, ird relaciona-
da indispensablemente con las cifras que den a conocer

las existencias reales del material en el almacén.

2.5. OFICINA DE LIBROS.

—

Tiene a su cargo las siguientes funciones:
- Planear con las demds oficinas que integran el Departa-
mento de Almacén e Inventarios el manejo de material -

bibliogrdfico,

- Coordinar y hacer que se cumplan los lineamientos re-
[
lacionados a la cuestién del material bibliogrdfico

del sistema escolarizado y del Sead.



99y

- Controlar las entradas y salidas del material biblio-
/——-_—\.’

grdfico tanto de las Unidades Sead centrales como la

fordnea.
- Checar la exactitud y eficiencja de las existencias e

informar periédicamente la disposicién que éstos guar-

dan.

- Proponer al Departamento encargado el establecimiento

de mézgggﬁ_x“ggjoras a los libros_y realiza odas --

aquellas funciones que le dan-a la-Oficdna-deirdibxos

las bases para una 6ptima realizacién de sus.objeti-

e SRS

VOS.

Con base a la vigencia de las matriculas de alumnos se
determina la impresién de los materiales bibliogrdficos
para los semestres. Una vez que se determiné la cantidad
se hace una requisicién y se pasa a adquisiciones, la cual
determina si lo somete a concurso, Si es por compra direc-
ta procede a hacerla y manda una copia a recibo la cual

procede al registro y distribucién de los libros.

Para darle sallda a 1os 11bros se hace un. vale en el cual

e i e
oo
ey

se anota clave descr1pc16n, preclo unltarlo y pTéClo to—
- —_ S~ —

tal, el vale es recibido por Recursos F1nanc1eros para -
e

efectos contables,
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La distribucidn se hace a las siguientes licenciaturas:
- Licenciatura Nivel Escolarizado Unidad Ajusco.
- Licenciatura Educacién Bésica.

N Licenciatura Educacidén Preescolar y Primaria.

Las dos Gltimas licenciaturas son en el Sistema Sead.

Cuando existe donacidén se hace a titulo gratuito y en -

p—

caso de material en mal estado (himedo, mal compaginado)

se da de baja haciendo una relacién de la destruccidn y

levantando un acta administrativa con la presencia del
director, administrativos y con dos testigos. (Ver Anexo

No. 11).

3. FUNCION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

_SENERALES .

Definicién: ”Actividades accesorias e instalaciones auxi-
"—--—-""’-_ e e e et B
liares correspondientes a los talleres de fabricacién de

e

uq‘#ghanta 1ndustr1a1 S que agrupan las centrales de pro-

duccibén de vapor y electr1c1dad, alre comprimido, etc.
L ks .

asi como los equipos de mantenlmlento, reparac16n etc.”
e —— -

(34).

(34) Gran Enciclopedia Larousse., Ed. Espafiola., Ed. Planeta,
Barcelona, Espafia, 1980., p.661.
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El Departamento de Servicios Generales tiene como objetive
primordial el mejoramiento de los servicios de conserva-
L gy
-, - ; . . .
cibtn y mantenimiento en las inspaiaciemgs de la.lnivexsi-
dad Pedagbgica Nacional.
A través del surtide de material para mantenimiento, surti-

do de articulos y herramientas, recepcién de corresponden-

cia, adaptacién y conservacién de las unidades Sead ford-
"

neas, servicio de transportacién envio de-pagueteria-
’ /ﬁ,J;kLJJ«nJLEWEE_ﬂJ,_,,JL__~J£Ld£ paG da=y

correspondencia, serviciec de Vigilgg;iﬂh,g;ghixg»gggeral
de la UPN, servicio de mantenimiento a los vehiculos de
r—— e e e e e
la institucibén y fotocopiado en la seccién de impresiones,
servicios de intendencia, mantenimiento tglgjégigg, etc.
P a
Comunl COC jone

A continuacidn se tratard de explicar de manera general -

algunas de las secciones que integran a éste departamento,
por considerarlas importantes y ademds por carecer de in-
formacidén suficiente para poder dar una explicacién mds -
amplia. Dicha informacién no fue posible profundizarla

ya que el personal del departamento se encontraba muy ata-

riado para poder darnos un poco de tiempo.

Fotocopiado., Tiene como objetivo fundamental fotocopiar
 Te—————

material de acuerde a la solicitud de reproduccién.
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Vigilancia. E1 jefe de la secciébn asignard personal de

—

acuerdo a los puntos especificos de la institucién, para

comprcbar gue no se altere el orden interno.
e = e

que de materiales se encarga de ngmglﬁznalwxxanspgzzg>pa-

ra el material diddctico, bienes muebles, etc. El manejo

Servicio de t{igéportacién. El sistema de manejo y embar-

de materiales requiere la carga, descarga y vuelta a la
carga repetida, de los vehiculos de transporte asi como
elevar , esquivar 7y acarreo de mercancia de un_lado a

otro.

El manejo y movimiento de materiales es un instrumento que
ayuda a una mayor productividad a la industria y a cual-
quier actividad en donde se muevan materiales, para un pro-
ceso o almacenamiento. De esta manera se reducen los cos-
tos de produccién, mediante el uso de equipos de transpor-
tacién convenientes en cada caso en particular, mantenien-
do los costos unitarios de fabricacién a un mismo nivel a
pesar de los aumentos de precios de materias primas y sala-

rios.

"La utilizacién de sistemas y equipos de transportacién
para la manipulacién de materiales tiene una gran influen-

cia en las estructuras econdmicas a niveles micro y macro
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econémicas por la repercusién de los costos, en las dife-
rentes actividades industriales por lo tanto su interrela-
cién contribuye al desarrollo de las empresas que producen

articulos de consumo masivo y popular.' (35)

Archivo_ggnq;g}_dg la UPN. El jefe de la seccién se en-

carga de recibir los docum a_archivgr, firma el

formato transferencia de documentos y se queda con el ori-

ginal y entrega copia.

Servicio de Intendencia. ESta seccién se encarga de reali-
— ————

zar el aseo de toda la Uniyersidad, es decir de los distin-

tos departamentos y 4reas que integran, asi como del espa-

cio fisico.

Control Sa11da de b1enes ¥y vehiculos de la UPN. Esta sec-

cidén se encarga de checar kilometraje, checar materijal, -

iEESEiZQﬂiﬁn,_cnnlxg; de salida,y regreso de vehicules.de

los bienes de la Institucién.

3.1. NORMAS
e e
Entre las normas de este depgrtamento se encuentran las

siguientes:

(35) ACEVES, Taladero, Alfonso., Lateriales de Transporte., Tesis
del Instituto Politécnico Nacional., M&xico 1975, p. 1
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Las solicitudes de servicio de mantenimiento y conserva-
‘\--.__\___,_,..-—-—__'_.
cibén deberdn ser-eaviadas al Departamento de Servicios pa-

ra que se atiendan con los recursos disponibles o en su -

caso se lleve a cabo la contratacién de servicios externos.

Estos servicios sélo se gontratarip cuando el Departamento

S A e T

no cuente con el personal especializado y el equipo adecua

do y de acuerdo a las normas existentes en la materia.

Los formatos para la solicitud de material y/o herramien-
tas para mantenimiento serdn autorizados por el Jefe de la
Oficina de Conservacién y Mantenimiento y/o Jefe del De-

partamento de Servicios.

Los formatos considerados dentro del catdlogo de formas-de
la UPN son los dUnicos que podrén utilizar los érganos de 1la

Institucién.

Para cualquier aclaracién sobre algdn servicio prestado se
recurrird directamente con el Jefe de la Oficina respecti-
va. o al Jefe del Departamento de Servicios, segin sea el

caso.
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PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS DE INTENDENCIA

AREA RESPONSABLE

. Oficina de Intendencia.
Vigilancia y Transporte.

. Seccién de Intendencia.

. Departamento de Almacén e
Inventarios.

. Seccién de Intendencia.

. Oficina de Intendencia,
Vigilancia y Transporte.

. Departamento de Servicios

10.

11.

12.

13

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

. Separa las instalaciones de la

Institucién por zomas.

. Asigna personal de limpieza

por zonas.

. Limpia las zonas asignadas.

. Intendente informa al Jefe de

la Seccién de Intendencia.

. Atiende necesidades de limpie-

za.

. Asigna personal.

Solicita material de limpieza.

. Verifica datos.

. Realiza la limpieza.

Jefe de la Seccién supervisa
aseo realizado.

Elabora informe.

Revisa informe.

. Analiza informe.

FIN DE PROCEDIMIENTO,
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE MANTENIMIENTO EXTERNO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Organo solicitante 1. Elabora oficio.
. Departamento de Servicios. 2. Analiza contenido del oficio.
. Organo solicitante. 3. Revisa Oficio
. Unidad de Recursos Materiales 4. Revisa requisicién de servicio.

y Servicios.

Departamento de Servicios 5. Commnica rechazo.

. Organo solicitante 6. Recibe commicado.

A (corresponde a la actividad
No. 4)

. Departamento de Adquisiciones. 7. Sigue procedimiento de adqui-
siciones, arrendamiento y
servicios.

.Unidad de Recursos Materiales. 8. Recibe el veredicto.

.Departamento de Servicios. 9. Comunica rechazo.

. Organo solicitante. 10. Recibe commicado.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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PROCECIMIENTO DEL CONTROL SALIDA DE BIENES Y VEHICULOS

INTERVENCION

. Oficina de Itendencia,
Vigilancia y Transporte.
(Seccién de Transportes y

Visitantes).

. Seccibn de Vigilancia.

.Seccién de Transporte

. Seccibn de Vigilancia.

. Oficina de Intendencia,
Vigilancia y Transporte.

. Departamento de Servicios

ACTIVIDAD

1. Miestra documentos de salida
al vigilante de la UPN.

2. Vigilante revisa documentos.
3. Corrobora datos (corresponde
a la actividad No. 2).

4. Vigilante checa vehiculo al
regreso.

5. Controla originales de los
formatos.

6. Elabora informe mensual.

7. Revisa Informe.

8. Analiza informe.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE VIGILANCIA

AREA RESPONSABLE

. Organo solicitante

. Unidad de Recursos
Materiales y Servicios.

. Oficina de Intendencia
Vigilancia y Transporte.

. Seccién de Vigilancia.

. Seccién de Vigilancia.

. Oficina de Intendencia,
Vigilancia y Transporte.

.Seccidn de Vigilancia.

.Oficina de Intendencia,
Vigilancia y Transporte,

. Departamento de Servicios

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

. Solicita servicio de vigilan-

cia.

. Analiza contenido.

. Elabora rol de turmos y revisa

oficio de solicitud de vigi-
lantes.

Asigna personal.

5. Hace recorrido.

10.

11,

12,
13.
14.

15.

. Abre accesos para iniciar

labores.

. Registra la entrada de bienes

no propiedad de la UPN,
Cierra accesos.

. Jefe de 1a Seccidén elabora

oficio.
Analiza informacién.

Toma. previsiones correspon-
dientes.

Elabora reporte.
Elabora informe.

Revisa informe.

Analiza informe.

FIN DE PROCEDIMIENTO.



chprs e

LS (s (R

VIGTIANCTV EN LY TS

116

=
i RTRTENT] SODAD DT CTRSOS WLCINY D INTUNDENC TANV T AN A Y
UL tieaes v s TSRS SRTWIN O DL STRVTCTOS
TTRBORY BT Lt RS TRV
__.'\|‘.\H‘|l AA A R R R CEPORIT B PARIES A
fit et = e S e
‘x\\u:\mau\m : NEESE
DEEopiete T 1 15 =iatiioN i il
NENITRNTHIRN TACTA Wy PTRSONL
Sasiiy e SITUN SOT £ 7 11D AUTORIZ DA
CUNTO e
i
X WL DL LA SECCTON
WATSTON [T AREAS TSP T T s
POIE PLRSONAT T\ TGLANCT A 1 R g e
VEASUALL
X
CIGLLAM T SHBRE ACCESD DA
INTCTO 1 1 ARORES.
: ¥
CIGTLANTT TTCISTRY 1 LR VIS0, QUL MIFNTEe
ENTRADN 11 RIENS MO PROPTE- e ("-‘L;f]”\k'\ : E1 INFORME
DAY DE 1P, I SRR PIT ALY PR
Rl & ENVLARLO A L
L
CIERRE DI \CCESOS Al. ITRMIM
PE TABORES
AL FINAL DL A -
s
_ 1
REPORTE VESRAL AL NZE [0F-
AR 0 PERSONA 011
|
|
L
JEFE DE I\ SECCION DE \IGILAN
CI\ ELABORY OFTCIO O REPOPTA
" TREALNENTE | EFE DE OFICTNA
Y- r .
i
1. i
¥
TEFE TE GFIMTRA AALLA
INFORMACION Y PROCEDE A LO
CONDUCENTE |
J
SNTICTON & LA ANOMALIA, ENVIA
COPIA OFICIO A VIGILANCIA = |——
PARA ARGHIVO Y CONTROL.
= —
i



PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO GENERAL

AREA RESPONSABLE

. Organo solicitante.

. Oficina de Impresiones.

. Seccién de Archivo General.

. Organo solicitante.

. Seccién de Archivo General.

. Organo solicitante.

Mesa: (Registro y Clasificacién.)

-Mesa: (Guarda y Préstamo)
. Seccién de Archivo General.
. Organo Solicitante

.Mesa: (Registro y Clasifica-
cién).

. Seccién. Archivo General

. Organo solicitante

. Seccién Archivo General.

. Mesa: (Registro y Control)

10.

11.

1z.

13.

14.
16.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

. Llena formato solicitante de

concentracién de documentos.

. Revisa solicitud de concentra-

cién de documentos.

. Verifica datos.

. Recibe copia de 1a solicitud

de concentracién de documentos
y €l formato transferencia de
documentos en original y copia.

. Revisa datos del formato trans-

ferencia de documentos.

. Recibe transferencia de docu-

mentos rechazados.
A (Corresponde a la actividad
no. 5).

. Registra y clasifica la docu-

mentacién

. Revisa y archiva expedientes.

. Firma de autorizado.

Recibe relacién y cédula

Revisa caducidad de documen-
tos.

Revisa e informa.

Se entera y firm.
(Corresponde a la actividad 12)

Relaciona documentacién.

Elabora informe.



.Oficina de Impresiones,
Archivo General y Oficialia
de Partes.

. Departamento de Servicios.

17. Revisa informe.

18. Analiza informe.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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En este caso, el sector i y sus instituciones debe-

T g e O

trggiggwﬁdugazgxa*gmgg&gshgq'reallzar un._buen .manejo-de

los recursos hunanos, f1nanc1eros, materlales y tecnlcos

= e e SCT R -

para el cumpllmlento del objerivo prlmordlal que es la for-

macién de hombres, que en determinado momento puedan reali-

zar cualquier trabajo que se les encomiende.

De ahi que siendo los recursos materiales una parte funda-
mental de las instituciones, este trabajo pretendid dar una
visién amplia de cbémo se realiza en la prdctica el manejo

y distribucién de ellos. Para lograr esto fue necesario
realizar una investigacién de campo dentro de la Universi-
dad Pedagbgica Nacional, para poder cumplir con sus fun-
ciones de Docencia, Investigacién, Difusién y Administra-

tivas requieren de los materiales adecuados y eficientes.

Dentro de la Secretaria Administrativa de la UPN encontra-
mos a la Subdireccidén de Recursos Materiales, encargada

de suministrar todos los articulos y bienes indispensables
para el cumplimiento de las funciones de todas las 4reas
(Rectoria, Secretaria Académica, Direcciones, Subdireccio-
nes, Coordinaciones, Departamentos, Unidades Regionales

y demds dependencias que integran su estructura organiza-

cional).
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Motivacién. Impulsar a los individuos a actuar de cierto
modo a través de incentivos, los cuales pueden ser exter-

nos € internos.

Capacitacién. Esta tratard de ajustar los conocimientos,
habilidades y aptitudes de individuo a los requerimientos

del puesto que ocupe dentro de la organizacidn.
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ANEXO No. 3
{ EN SOBRE CERRADO QUE CONTENGA)

- Poder legal notariado conforme al punto 2.3.
(original y copia).

- Escritura constitutiva (original y copia)

- Listado de clientes segin punto 5.2,

- Copia del registro del Padrén de Proveedores de
la Administracién Pdblica Federal.

- Dicha copia deberd estar integrada por todas las
hojas que lo forman.

Si faltara cualquiera de los documentos mencionados, el
proveedor no podrd entrar al acto de apertura.

La forma de presentacién serd la siguiente:

- En un sobre cerrado que contenga todos los requisitos
arriba mencionados, mismo que se deberd presentar al
inicio del acto de apertura de ofertas.

- Por otro lado, en sobre cerrado que contenga la ofer-
ta econdmica, la garantia del 5% de sostenimiento de
ofertas, la garantia operacional de los equipos.

La opcibén que hayan tomado del punto 3.2.

= Este sobre debe ser entregado al inicio del acto de
apertura de ofertas.



ANEXO No. 4

ENTIDADES CONVOCANTES

1. CIA. MINERALES MONCLOVA, S.A. DE C.V.
Almacén General
Tel. No. 8-03-27
Carretera Muzquiz-Rosita
Palau, Coahuila, Municipio de Muzquiz, Coahuila

2. CIA. MINERA LA FLORIDA DE MUZQUIZ, S.A. DE C.V.

Almacén General

Tel. 1-02-54

Domicilio Conocido

La Florida, Coah., Municipio de Muzquiz, Coahuila.

3. CIA. MINERA DE GUADALUPE, S.A. DE C.V,.

Almacén General

Tel: No. 1-02-54

Domicilio Conocido

La Florida, Coah. Municipio de Muzquiz, Coahuila.
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ANEXO No. 7
La simbologfa utilizada para los siguientes procedimientos

s50n:

D AREA

OPERACION

G DOCUMENTO
<::::> DECISION
‘;7 ARCHIVO
D DEMORA O ESPERA
(::) CONECTOR

%

CONECTOR DE FINAL
DE PAGINA

» CONECTOR DE SECUENCIA
(SIMBOLO)



ANEXDO No. 8

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO DE BIENES
DEL ALMACEN

DESCRIPCION
INTERVENCION ACTIVIDAD
Organo solicitante. 1. Solicita articulos del
Almacén.
. Oficina de Almacén. 2. Verifica datos de la so-
(Recepcién y Registro) licitud y registra.
3, Clasifica solicitudes.
. Departamento de Almacén e 4. Analiza informacién y
Inventarios (Jefatura) decide.
. Oficina de Almacén 5. Verifica existencias de
(Guarda y Despacho) materiales.
6. Registra salidas de mate-
rial.
7. Selecciona material.
. Organo solicitante 8, Coteja material.
. Oficina de Almacén. 9. Cierra solicitud y elabo-
(Despacho y Guarda) gagelacmn de existen-

10. Elabora informe de sali-
das de almacén.

11. Archiva la solicitud y
entrega de articulos de
almacén.

12. Envia relacién e infor-
ne.



. Oficina de Almacén.
(Jefatura)

. Unidad de Recursos
Financieros.

. Oficina de Almacén.
(Despacho y Guarda)

. Dpto. de Almacén e Inven-
tario (Jefatura)

. Unidad de Recursos Materiales
y Servicios. (Jefatura)
. Dpto, de Adquisiciones.

. Oficina de Almacén.
(Recepcién y registro)

. Departamento de Almacén e
Inventarios (Jefatura)

. Unidad de Recursos Materiales
y Servicios (Jefatura)

13, Tramita documentos.
14. Recibe documentos.

A. Si no existe material
(Corresponde a la acti-
vidad No. 5)

15. Elabora requisicion de
compra.

16. REgistra la requisicidn.

17. Compra material solici-

tado.

18. Coteja comprobante de
la compra.

19. Elabora registro de entra
da al almacén. -

B. (corresponde a la activi-
dad No. 4).

20. Registra y envia commi-
cado.

21. Verifica documentacién
de rechazo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXONo. 9

EL PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO

ARFA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe del Departamento 1. Determina corte de formas por

de Almacén e Inventarios. cada 4rea de trabajo y los
entrega al representante de
auditoria.

1.1. Planea, organiza y asigna fun-
ciones a cada uno de los equi-
pos comisionados del levanta-
miento del inventario fisico
de materiales.

1.2. Entrega materiales al Coordi-
nador General del levanta-
miento del Inventario.
(C.G.1.).

Contraloria. 2. Recibe formas de la dltima en-
trega y dltima salida de mate-
riales, las verifica, firma y
da fé para iniciar los traba-
jos del levantamiento del in-
ventario.

Coordinador General. 3. Recibe material necesario para
efectuar el levantamiento y
los distribuye a los equipos
de trabajo, de acuerdo a las
funciones previamente asignadas.

3.1. Organiza el material estibado
por 4reas de trabajo y asigna
a los grupos de conteo a cada
una de ellas para efectuar el
primer conteo.

Grupo de conteo. 4. Recibe indicaciones del C.G.T.
e inician v realizan el primer
conteo en el 4rea de trabajo
asignada.



Coordinador General del
Levantamiento del Inven-
tario (C.G.I.).

Mesa de control.

Grupos de Conteo.

C.G.I.

4.1. Registran la infcrmacién del

4.2.

5.

primer canteo en los espacios
exprofeso que aparecen en los
marbetes asignados.

Entrega la informacidn corres-
pondiente al primer conteo y
la transmite a la mesa de con-
trol.

Recibe la informacién correspon-
diente al primer conteo y la
transmite a la mesa de control.

5.1. Redistribuye los equipos de

6.

trabajo para efectuar el
segundo recuento.

Recibe y registra la informacién
correspondiente al primer conteo.

. Efectda el segundo recuento en

la nueva 4rea de trabajo (la
cual debe ser asignada a la
primera).

7.1. Registra la informacién deri-

7.2.

vada del segundo recuento,
en los espacios exprofesos
que aparecen en los marbetes
asignados.

Entrega la informacién corres-
pondiente del 4rea asignada
al C.G.I.

. Recibe 1a informacién corres-

pondiente al segundo recuento
y lo tramite a la mesa de con-
trol.



Mesa de Control. 9. Recibe y registra la informacién
correspondiente al segundo re-
cuento.

9.1. Compara los datos del primer
conteo con los del segundo
recuento y en caso de diferen-
cias determina un tercer re-
cuento, supervisado por un
representante de Contraloria.

C.G.T. 10. Asigna un tercer grupo de can-
teo diferente a los dos ante-
riores para que efectuen el
tercer recuento.

Tercer grupo de caonteo. 11. Efectda el tercer recuento y
proporciona la informacién al
C.G.I.

Contraloria. 12. Viglia y verifica el tercer
recuento.

C.G.I. 13. Recibe la informacién relacio-

nada con el tercer recuento
y la trasmite a la mesa de
control,

Mesa de control. 14. Recibe la informacién del
tercer recuento, la registra
y determina la cantidad de
piezas reales existentes.

14.1. Reintegra los materiales de
registro utilizados y sobran-
tes al C.G.I.

C.G.I. 15. Recibe los materiales de re-
gistro utilizados y sobrantes
del levantamiento de inventa-
rio.

15.1. Elabora el reporte general
al cual adjunta los anexos
necesarios, concentradores de
la informacién, levantado que
determina la existencia real
de libros, bienes instrumen-
tales y piezas de papeleria.



15.2. Tuma el reporte al Jefe del
Departamento de Almacén e

Inventarios.
Jefe del Departamento de 16 .Recibe el reporte del levanta-
AMmcén e Inventarios. miento del inventario realizado

y lo somete a la consideracién
de los representantes de Contra-
loria.

Contraloria. 17. Revisa el reporte, efectda los
ajustes correspondientes y le-
vanta el acta correspondiente.

Jefe del Departamento de

Almacén e Inventarios. 18. Elabora informe global de las
actividades realizadas y lo
tuma al Subdirector de Re-
cursos Materiales y Servicios.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO.
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ANEXDO No. 11

PROCEDIMIENTO DE LA DISTRIBUCION BIBLIOGRAFICA PARA EL SISTEMA ESCOLARIZADO

INTERVENCION ACTIVIDAD

. Secretaria Académica 1. Envia oficio y relacién de mate-
riales bibliogréficos, este mate-

rial puede ser libros, antologias,

programas, cuadernos, etc.

. Unidad de Recursos Materiales 2. Da el visto bueno y registra.
y Servicios (Jefatura)

. Departamento de Almacén 3. Fimma de conocimiento y tumna.
e Inventarios (Jefatura)

. Oficina de Libros 4. Elabora memordndum de material
(Jefatura) a reproducirse.

. Departamento de Servicios 5. Analiza documento y reproduce
(Impresiones) originales.

. Oficina de Almacén de 6. Da entrada al material biblio-
Recepcién (registro). gréfico.

. Oficina de Libros 7. Envia material bibliogrdfico
(Jefatura) para su venta.

. Area de Difusién y Extensién 8. Firma de conformidad y tuma
Universitaria. materiales bibliogrdficos.

_ Librerfa del Area de Difusién. 9. Revisa titulos y cantidades.

. Libreria 10. Ordena material, anota clave

y precio.
. Comprador. 11. Selecciona material bibliogrd-
fico.

. Libreria del Area de 12. Expide recibo de pago.
Difusién.

. Comprador 13. Efectiia pago del material

seleccionado.



.Unidad de Recursos
Financieros.

. Libreria del Area de
Difusién.
. Area de Difusién y Exten-

sién Universitaria.

. Oficina de libros
(Jefatura).

. Oficina de Control de
Inventarios
(Seccién seguimiento

control fisico de bienes).

. Oficina de Libros
(Jefatura)

. Secretaria Académica.

14.

15.

16.

17.

18.

Registra en caja y cobra.

Verifica pago y entrega material.

Revisa informe y da visto bueno.
Analiza documento y registra.
Realiza procedimiento corres-

pondiente a Control de Inven-
tarios.

A (corresponde a la actividad 5)

19.

Toma conocimiento y archiva
originales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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En la actividad ndmero 7 se elabora el memorandum con tres
copias, la primera se manda a la Secretaria Administrativa
para su conocimiento, la segunda es para el control del -
Departamento de Servicios, la tercer copia es para la Sec-

cién de Impresiones para su reproduccién del material.

En la actividad ndmero 12 se lleva el "Recibo de pago con
tres copias en donde se detalla lo siguiente: ndmero de
recibo de pago, unidad de que se trate (en este caso no

S€ anota por ser sistema escolarizado), clave nimero, fe-
cha, nombre del alumno, matricula de éste, la cantidad de
pesos, el concepto, cantidad comprada, titulo del material
(aqui el encargado de vender el material tendrid que buscar
de acuerdo a la clave que se le asigne al material, para
ello consultard la "Relacidn de existencias del mes o se-
mestre y del afio del material bibliogrdfico en la libreria
del Departamento de Almacén e Inventarios". (Ver anexo 12)
Costo unitario, importe, total y firma del cajero. (Ver
anexo 13).

la caja cobra y contabiliza ventas con el original y 1a
copia, la segunda copla es para el comprador y la tercer
topia es para la elaboracidn delinforme mensual de ventas
enviande una copia al Area de Difusiédn ¥ otra a la Unidad
de Recursos Einancieros para su conocimiento v movimientos
contables correspondientes.
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ANEXDO No. 14

REGISTRO DE ENTRADA DE MATERIALES

Es quél documento en el que se anotard todo el material

que el proveedor ha entregado con una previa comparacién

del responsable que ha confrontado el material con los

comprobantes. Cabe mencionar que todos los documentos se

deben de elaborar con sus respectivas copias y la firma

en cada una de ellas.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Fecha. Anotar el mes, dia, afioc de elaboracién.
Proveedor. Razdn social o nombre del representante
que surtid el material.

Ndmero de factura. Ndmero del documento en el cual
se relacionaron los materiales entregados al almacén.
Articulo. Describir nombre, caracteristicas y espe-
cificaciones del material que se esté registrando.
Cantidad recibida. Anotar con ndmero la cantidad de
cada tipo de bien recibido en la oficina de Almacénm.
Némero de entrada. Anotar el ndmero con el que se da
entrada (lo proporciona la Oficina de Almacén).
Ndimero de Pedido. Indicar el nimero del pedido con
el que fue hecha la compra de los materiales que se
estdn registrando.

Tipo de entrega. Especificar la forma en que se

hicieron llegar los materiales.

Departamento solicitante. Anotar el nombre del depar-

tamento que solicitdé el material.



10. Salida con vale ndmero. Indicar y anotar el nimero
del vale con el que se le estd dando salida al mate-

rial.

FORMA PARA LA SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS DE ALMACEN

(Ver anexo ).

Esta forma debe de contener los siguientes datos:

1. Dependencia solicitante: nombre del solicitante del
material y/o equipo.

2. Clave: asignada al articulo por el Departamento de

Almacén e Inventarios.

3. Fecha: dia, mex y afio en que se solicita el material.

4., Solicitud. Marcar con una cruz el material solicitado

en el cuadro {activo fijo, papeleria, libros).

5: Folio: Ndmero de folio que le corresponde a la soli-
citud.
6. Clave del articulo. Clave correspondiente al articulo

solicitado (identificacién)

~1

Cantidad solicitada, especificar

8. Unidad: especificar la unidad de medida.

94 Descripcién: detallar el articulo (marca, modelo,

serie, etc.)



10.
11.
ISYAS
13.

14.

15.

16.

Cantidad entregada. especificar.

Precio Unitario. Precio correspondiente por unidad.
Monto total del bien, el total del material entregado.
Costo total: suma de los montos totales.

Visto Bueno del responsable de la dependencia solici-
tante. Nombre y firma.

Responsable del almacén., nombre y fifmé.

Recibi de conformidad: nombre y firma del responsable

de la recepcién del material y/o equipo.

TARJETA DE ALMACEN

Este formato debe de cubrir lo siguiente:

Consumo mensual: anotar con nimero, la cantidad ver-
dadera de los materiales que consumen por drea o

unidad.

Tiempo de entrega: el tiempo que tarda el proveedor

para entregar el material.

Cantidad a pedir: indicar con ndmero las piezas, cajas,

unidades del articulo para el stock de almacén.

Pedir cuando haya, deberd indicarse la existencia

real de material que se tiene.

M4ximo. Anotar la cantidad mdxima de existencia que
se deberid tener del material.



10.

11.

12.

Minimo. Se anotard la cantidad minima de existencia

que se deberd tener del material.
Fecha., dir, mes y afio correspecndiente almovimiento.

Referencia ndmero del documento. Indicar el nimero
que se estd manejando en el comprobante del material.
Movimiento en unidades. Anotar las cantidades del
movimiento correspondiente ya sea entrada o salida,
asi como las existencias que queden en la ocasién.

\

Costos: anotar el valor por pieza o unidad para sacar

el precio unitario y los costos promedio.

Clave: indicar la clave que proporciona la Oficina
de Almacén con bien recibido.

Descripcién, indicar el nombre del bien recibido en
Almacén.



