INDICE

Pag.

PRESENTACION . ... e e e e e 1
INTRODUCCION . .. e e 2
1. INVENT ARIOS . . e e e 3
A. Objetivosdel Inventario. . ........... ... e 4

B. Clasificacion de los Bienes Patrimoniales del Municipio................... 5
Bienes inmuebles. .. ... .. . e e 5
Bienes muebles. .. ... .. .. 6

2. ORGANIZACION DEL INVENTARIO MUNICIPAL. . ...... ... ... . ... ... .. 7
A. Responsable del Inventario. .......... ... ... ... ... 7

B. Periodos del Inventario. .. ... ... ... e 7
C. Personal Auxiliar para la Realizacion del Inventario Municipal. . ..... ... ... 8

3. LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO. . ... ... 9
A. Registro en Inventario de los Bienes del Municipio. . ..................... 9

B. Las Tarjetas de Controlde lnventarios. . .................... .. ... .. 12

C. Objeto de la Tarjeta de Control de Inventario. .. ......................... 15



5. EL ALMACEN MUNICIPAL. .. .. ..o
A. Inventario de AIMacén. ... ... ... . .

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

16
17

19
19
21



PRESENTACION

EL INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA, A TRAVES DE SU
CENTRO DE ESTUDIOS DE ADMINISTRACION MUNICIPAL Y CON EL VALIOSO
APOYO DEL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS, HA
EMPRENDIDO LA TAREA DE ELABORAR UNA SERIE DE GUIAS TECNICAS SOBRE
LOS DIFERENTES ASPECTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, CON
EL OBJETO DE PROPORCIONAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES UN
CONJUNTO DE DOCUMENTOS QUE CONTENGAN LOS ELEMENTOS BASICOS QUE
LES SIRVAN DE MATERIAL DE APOYO, ORIENTACION Y CONSULTA PARA EL ME-
JOR DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

COMO UNA APORTACION A LA IMPORTANTE LABOR QUE REALIZAN LOS AYUN-
TAMIENTOS EN EL PROCESO DEL FORTALECIMIENTO MUNICIPAL, SE HA ELABO-
RADO LA PRESENTE GUIA TECNICA DENOMINADA REGISTRO Y MANEJO DE
INVENTARIOS MUNICIPALES, CON EL PROPOSITO DE ORIENTAR A LOS SERVI-
DORES PUBLICOS MUNICIPALES SOBRE EL MANEJO DE INVENTARIOS, SU UTILI-
DAD Y LA IMPORTANCIA QUE TIENEN PARA EL ADECUADO USO Y CONTROL DE
LOS BIENES PATRIMONIALES DEL MUNICIPIO.



INTRODUCCION

UNQO DE LOS ASPECTOS MAS IMPORTANTES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL ES EL MANEJO Y UTILIZACION DE INSTALACIONES, MOBILIARIO Y
EQUIPO PROPIEDAD DEL MUNICIPIO. PARA ELLO ES INDISPENSABLE TENER EL
CONOCIMIENTO PRECISO DE LA EXISTENCIA DE TODOS Y CADA UNO DE LOS
BIENES MUNICIPALES; PARA ESTE PROPOSITO LAS TECNICAS DE INVENTARIOS
FACILITAN LA LABOR DEL REGISTRO, MANEJO Y CONTROL DE DICHOS BIENES.

EN ESTA GUIA SE DA UNA ORIENTACION ACERCA DE LO QUE ES UN INVENTAR!O,
SU OBJETO, LAS PERSONAS QUE INTERVIENEN EN SU LEVANTAMIENTO Y
CONTROL, Y LAS VENTAJAS QUE OFRECE EL TENER UNA INFORMACION COMPLE-
TA Y ACTUALIZADA DE LOS BIENES PATRIMONIALES, PARA PODER DE-
SARROLLAR EFICIENTEMENTE LAS TAREAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

ASIMISMO, SE DEDICA UNA PARTE DE LA GUIA A LOS PRINCIPALES ASPECTOS
DEL ALMACEN MUNICIPAL, PARA OBTENER UNA COMPRENSION MAS DETALLA-
DA DE SU IMPORTANCIA COMO UNIDAD DE SUMINISTRO DE MATERIALES NECE-
SARIOS PARA LA ADMINISTRACION DEL MUNICIPIO.

LOS CONCEPTOS QUE AQUI SE PRESENTAN NO SON DEL TODO EXHAUSTIVOS;
SIN EMBARGO, SIRVEN DE INTRODUCCION AL ESTUDIO DE OTRAS TECNICAS DE
INVENTARIO MAS AVANZADAS, EN TODO CASO, EL PROPOSITO QUE SE PERSI-
GUE ES QUE SE RECONOZCA COMO UNA ACTIVIDAD INDISPENSABLE EL MANTE-
NER ACTUALIZADO EL INVENTARIO DE LOS BIENES QUE FORMAN EL PATRIMONIO
MUNICIPAL.



1. INVENTARIOS

El inventario consiste en el recuento de los bienes muebles e inmuebles; es decir, edificios,
mobiliario, maquinaria, equipo y materiales que sean propiedad de una institucion.

Su finalidad es llevar a cabo un registro de la existencia, cantidad, caracteristicas, condi-
ciones de uso, valor y personas responsables de su manejo.

De acuerdo a esta definicion, el fnventario Municipal consiste en el registro de la cantidad
de bienes patrimoniales del municipio y los datos suficientes que describen estos bienes.

La adecuada elaboracion del Inventario Municipal permite:
e Garantizar un mejor control del uso y aprovechamiento de los bienes.

¢ Delimitar las responsabilidades del personal que tiene a su cargo el manejo o consumo
de los bienes.



A. Objetivos del Inventario

Conocer con exactitud la cantidad de
bienes de una institucion.

Llevar el control del uso de los bienes
materiales y equipo, verificando que se
mantenga la cantidad y calidad adecua-
das a las necesidades de la institucion.

Conocer a través de las caracteristicas
que tiene un bien, su importancia y va-
lor para un adecuado manejo.

Tener el control estricto de las entradas
y salidas de los bienes y materiales del
almaceén.

* Asignar responsabilidades al personal

encargado del uso y manejo de un bien,
para garantizar su cuidado y correcta
utilizacion.

Vigilar el buen uso del bien, para preve-
nir reparaciones o reacondicionamien-
tos y asi prolongar su utilizacion.

Vigilar que los bienes y materiales de
consumo existan en cantidades sufi-
cientes y se adquieran los faltantes en el
almacén.

* Determinar que las existencias fisicas inventariadas
correspondan al registro en libros,



B. Clasificacion de los Bienes Patrimoniales
del Municipio

Por lo general, ia clasificacion de bienes se da en dos grandes grupos:
1. Bienes inmuebles.

2. Bienes muebles.

Bienes Inmuebles

Son aquellos bienes que por sus caracteristicas {(forma, tamafo, peso, etc.} se encuentran
fijos al suelo y no pueden ser movidos o desplazados faciimente. Estos son: edificios, bar-
das, terrenos, plazas publicas, parques y algun otro que reuna estas caracteristicas.

También se pueden considerar dentro de este grupo todas aquellas cosas que se en-
cuentran bajo la superficie, como son los cimientos, tuberia y las que forman parte de las
instalaciones de un edificio, éstas son: las puertas, ventanas, rejas, candiles, canceleria,
etc.



Bienes Muebles

Por lo general, se aceptan como bienes muebles todo el equipo de oficina, mesas, sillas,
libreros, anaqueles, maquinas de escribir y todo aquello que se conoce como mobiliario;
tambien aquellos objetos que, debido a sus caracteristicas fisicas, pueden ser movidos o

desplazados facilmente y ademas tienen bastante duracién en condiciones normales de
uso.

Ademas de los bienes muebles anteriormente mencionados existen otros dos tipos de
bienes que, por su naturaleza, también deben inventariarse. Estos son el material y el
equipo.

Dentro del material se consideran los objetos que son materia prima para la realizacion de
una obra o trabajo, por ejemplo: varillas, tabique, pinturas, papeleria, etc.

El equipo esta compuesto por todas las maquinas e instrumentos que sirven para realizar
un trabajo, una obra o que intervienen en el funcionamiento de una instalacion. Son con-
siderados como equipo: los vehiculos de transporte, los instrumentos de medicion to-
pografica, las herramientas, los enseres de limpieza, etc.

Existen diversos métodos para el levantamiento de inventarios y su aplicacion depende de
la complejidad de la organizacién y del nGmero de bienes que sean propiedad de los muni-
Ccipios.



2. ORGANIZACION DEL INVENTARIO MUNICIPAL

A. Responsable del Inventario

La persona responsable de levantar el Inventario Municipal debera ser el oficial mayor. En
aquellos municipios donde no exista este funcionario, sera responsable el tesorero o el
secretario del ayuntamiento.

B. Periodos del Inventario

El responsable del inventario debera basarse en las disposiciones del reglamento interno
de la administracidon municipal y propondra al presidente municipal los periodos de realiza-
cion del inventario.

De preferencia se debe llevar semestralmente y en fechas proximas a la elaboracion del
presupuesto de egresos del municipio, con el propésito de incluir las necesidades de mate-
rial, equipo vy bienes gque resulten del analisis del inventario.

El presidente municipal debera girar instrucciones a todos los responsables de los érganos
de la administracién municipal, para que cooperen en el levantamiento del inventario, pro-
porcionando toda la informacién y facilidades que le sean requeridas por el personal res-
ponsable de realizarlo.

NOTA: Una vez concluido el inventario, su resultado debera turnarse al
tesorero municipal para su comprobacién contable y al sindico
para su aprobacion.



C. Personal Auxiliar para la Realizacién
del Inventario Municipal

El responsable del inventario tendra apoyo a su actividad con la participacién de dos o tres
colaboradores, seleccionados de entre el personal, que tengan las siguientes caracteristi-
cas:

e Tener amplio conocimiento de la natu- Estar actualizado en cuanto al valor de

raleza, caracteristicas y uso de los bie-
nes a inventariar.

Poseer capacidad para obtener la suma
de valores de costos y avaluos de los
bienes municipales, ademas del conoci-
miento de los sistemas de medidas.

los bienes en el mercado.
Tener conocimiento de las instalaciones
y oficinas municipales.

Ser una persona honesta y de in-
tachable desemperiio en sus funciones.

En algunas situaciones no siempre serd posible encontrar auxiliares de inventario que
reunan los requisitos que se han sefialado; en estos casos la seleccion debera hacerse
entre el personal de mayor preparacion y experiencia en la administracién municipal.



3. LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO

Para lievar a cabo adecuadamente el recuento y registro de bienes es necesario seguir un
orden; es decir, sistematizar los bienes de acuerdo con la clasificacion ya establecida.

El primer paso del ievantamiento del inventario sera identificar ios bienes en: inmuebles,
muebles, material y equipo.

A. Registro en Inventario de los Bienes del Municipio

Identificados los bienes que son propiedad del municipio se procedera a la accion del re-
gistro. Para esto se debe considerar el disefio de un codigo de registro; es decir, un con-
junto de claves preestablecidas para los diferentes bienes. El codigo que generalmente se
utiliza es una combinacién de letra y nimeros, por ejemplo: para formar la clave de un
bien inmueble se asigna la letra A y el nimero 1 por tratarse del edificio del patacio muni-
cipal, entonces se diria A-1 es igual a palacio municipal; en este caso. La A es la denomi-
nacion en clave de un bien inmueble y el 1 es la clave del palacio municipal.
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Retomando el ejemplo anterior, se tiene que un bien que debe inventariarse es la puerta
principal del palacio municipal; por pertenecer al edificio es un bien inmueble, pero por su
naturaleza es una puerta y ademas la puerta principal, entonces se le dard un namero cla-
ve a la puerta, que sera el mismo para todas las puertas; pero ademas como es la puerta
principal se le dara un namero especial.

Ejemplo: A-121
donde: A-1 es el niumero clave del palacio municipal.
2 es el namero clave de las puertas.
1 es el numero clave de la puerta principal del palacio.
A continuacion se presentan algunas ventajas del uso de un cédigo:

¢ | a identificacion rapida de un bien dentro del inventario.

¢ | ainformacién clasificada para hacer las estimaciones de los gastos de mantenimiento
y reparacién de bienes.

e Mayor rapidez en la aplicacion de etiquetas de control a los bienes inventariados.



Es recomendable que los municipios tengan catalogos de claves de inventario para sus
bienes, ya que una de las primeras tareas que ofrece dificultades en el levantamiento de in-
ventarios es el disefio de un catalogo de claves, para identificar y clasificar los bienes
muebles e inmuebles y el equipo propiedad del municipio.

Por ejemplo:
CATALOGO DE CLAVES
BIENES INMUEBLES: A BIENES MUEBLES: B
Palacio municipal A-1 Escritorios B-1
Mercado A-2 Sillas B-2
Plaza civica A-3 Estantes B-3

11
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B. Las Tarjetas de Control de Inventarios

Para el registro de los datos del inventario es necesario disefiar un formato de tarjeta, don-
de se incluyan los siguientes apartados:

Titulo de la tarjeta.

Nombre del municipio.
Nombre del bien inventariado.
Clave del bien inventariado.

Descripcion general de las caracteristi-
cas del bien.

Observaciones (Se anotaran aquellos
detalles que el bien presente, tales co-
mo: deterioros, necesidades de repara-
cion, etc.; también se anotaran las repa-
raciones gque se le hayan hecho).

Nombre de la persona que utiliza el bien
o el representante del mismo. (En el ca-
so de los bienes inmuebles, el ayunta-
miento asignara la responsabilidad
correspondiente).

Firma del responsable del bien.

Nombre de la persona que lleva la tarje-
ta.

Valor estimado del bien. (Esto soélo en
caso de que se cuente con informacion
actualizada).

Presupuesto de reparacién o manteni-
miento periodico.



Para el llenado de la tarjeta se recomienda verificar si existen en el archivo municipal las
notas y/o facturas de los bienes a inventariar, lo que facilitard conocer su nombre, en al-
gunos casos su descripcion, su valor en la fecha de adquisicion, los plazos de garantia que
otorgan los proveedores y todos aquellos detalles que orientan al personal del inventario
sobre las caracteristicas y cualidades del bien.

13

TARJETA DE INVENTARIO

Municipio: Fecha: 23 febrero 85.

Nombre del bien: Escritorio Clave:
B-1-3

Descripcion: Escritorio de madera color cacba, 4 cajones con chapa y cubierta de plasti-
co, acabado cromado, 1.50 mts. x 70 de superficie, 73 cms. de altura.

Observaciones: Valor:

Requiere la reparacién de la chapa.
Se solicitd presupuesto en el local 301 del $ 15,000.00
Mercado Madero.

Presupuesto: $ 500.00 chapa.
Reparacion: X Mantenimiento:

‘ Inventariado por:
Responsable: A. Gomez Fajardo. E. Pérez Mendoza.
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El diseno de la tarjeta en cuanto a su forma y contenido sera de acuerdo con los criterios y
necesidades del gobierno municipal.

El lenado de la tarjeta debera realizarse bajo el mas estricto apego a la descripcion del bien
inventariado y debera entregarse una copia al responsable del manejo o utilizacion del
bien, el cual tendra que firmar en la tarjeta original y en la tarjeta copia, ésta Gltima queda-
ra bajo su resguardo.

Una vez que se llené la tarjeta se procede a pegar una etiqueta o a grabar con un instru-
mento de punzén, el nimero clave del inventario, el cual se colocara en un lugar discreto
pero visible de! bien inventariado. Esta etiqueta o grabado servira para identificar al bien
como propiedad del municipio y en ningln caso el personal podra quitar, borrar, enmen-
dar o destruir dicho registro. Solamente el responsable del inventario podra hacer enmien-
das a las claves de los bienes. En el caso de los edificios, el nimero clave es una formali-
dad, pero en el caso de su equipo e instalaciones es de suma importancia que se les
apliquen las claves respectivas.
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C. Objeto de la Tarjeta de Control de Inventario

La tarjeta de inventario es un documento qgue tiene por objeto:

1. Registrar y describir un bien.
2. Amparar legalmente el bien para que sea utilizado debidamente.

Las tarjetas de todos los bienes municipales pasaran a integrar el inventario total en un
archivo. El orden de las tarjetas en el archivo puede sujetarse a los siguientes elementos:

Una clasificacion de las tarjetas en bienes muebles e inmuebles.

* Una clasificacion de tarjetas de acuerdo con una escala del valor de los bienes munici-
pales de mayor a menor.

* Una clasificacion funcional de las tarjetas. Esto es que se colocaran en los primeros se-
paradores del archivo las tarjetas de los bienes gue tengan un mayor uso o bien, de
aquellos que sufran un deterioro constarite y requieran de mantenimiento y reparacion.

* Una clasificacion por unidades administrativas, en la gue se colocaran las tarjetas de
acuerdo a los bienes asignados a las diferentes oficinas de la administracién municipal.



4. CONTROL DE INVENTARIO

El control de inventario consiste en el andlisis periédico de las tarjetas de registro de los
bienes patrimoniales.

Su propésito es identificar los cambios gue se presenten en los bienes, como en el caso de
una adquisicion o la baja de un bien mueble.

El control de inventario permite, entre otras cosas:

e Informar al ayuntamiento sobre los ® Evitar el uso de los bienes municipales

bienes municipales en cuanto a su esta-
do, cantidad y valor.

Calcular los gastos por concepto de ad-
quisicion de bienes, materiales vy
equipo, que el municipio requiere para
desemperiar sus funciones.

Controlar el suministro de material en
las tareas municipales, para que se evi-
ten derroches y usos indebidos.

Identificar rapidamente a los respon-
sables del manejo de los bienes munici-
pales.

en beneficio particular.

Evitar que perscnas ajenas a la admi-
nistracidon municipal hagan uso de los
bienes propiedad del municipio.

Controlar los movimientos que se ha-
gan con los bienes patrimoniales del
municipio (cambios, reparaciones,
traslado de responsabilidad de un
empleado a otro, etc.).

Mantener en o6ptimas condiciones las
instalaciones, mobiliario y equipo del
municipio.



A. Elementos del Control de Inventarios

La base del control de inventarios es la informacién de cada uno de los bienes, cuvos da-
tos representan los elementos del control.

Los principales elementos que se toman en cuenta para el control son los siguientes:

La clave y nombre del bien registrado.,
Valor y precio del bien.

El costo por reparaciéon o mantenimien-
to periddico del bien.

El nombre del responsable del bien.

Nombre y fecha del cambio de respon-
sable del bien en su caso.

Los movimientos de alta y baja de un
bien, fecha y una explicacién breve del
motivo del movimiento.

En el caso de alta, el costo del bien se
incluye en el presupuesto de ingresos
municipales.

Los traslados del bien, que pueden ser
al interior de las unidades administrati-
vas del municipio o bien hacia el exterior
del palacio municipal, para reparacién o
utilizacién en eventos, obras, etc. Ano-
tandose fechas de traslado, lugar de sa-
lida, destino y la entrega del bien.

Breve explicacidon de los cambios, movi-
mientos de alta y baja o traslado del
bien.

El control de inventarios proporciona la informacién necesaria para presupuestar los gas-
tos que deben efectuarse para mantener en buen estado los bienes patrimoniales, ademas
permite una vigilancia permanente de sus movimientos.

17
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La informacion anteriormente sefalada debera ordenarse en un formato, donde se puedan indicar los di-
ferentes movimientos del bien.

Modelo de control de inventario:

H. Ayuntamiento de: CONTROL DE INVENTARID
Clave y Nombre Valor COSTO DE: Responsable Cambio de Movimiento del | Traslado del bien y fecha: Observaciones:
del Bien Reparacion Manteni- Responsable bien {Fecha):
miento (Nombre y Fechal Alta Baja Salida/Lugar | Destino | Entrega
Periddico
B2 1 2,000.00 Lic, Gémez Fajardo Lic. Garcia Benitez S-Cahildo Secretarig
Silla 22-11-85 221-85  |del Ayun-
) . tamiento.
B-221 Silka 3,000.00 1,200.00 E. Pérez Mendoza, §-Cabildo 20185 | 2g..85 | Comprobar
‘ A ) 20-1-85 Taller UBSQOS de
B-212 Silla 2,500.00 Lic. Roqugnez carpinte reparation.
Martinez y i
385 ria. Baja por
B-213 Silla 3.000.00" Lic. Rodriguez deterioro
Martinez 29-11-85* irreparable.
Numero de Sustituye a la
sillas: 4 B-212.
SUMAS: 10,500.00 1,200.00°

* Se considera para el presupuesta.

Cabe sefialar que ésta no es la inica forma de presentar los datos y que pueden disefarse
otras que respondan a las necesidades de control de inventarios de cada municipio.



5. EL ALMACEN MUNICIPAL

La idea que se tiene de un almacén es de un lugar con espacio para guardar cosas en re-
serva para ser utilizados cuando sea necesario.

En toda institucién es necesaria la existencia de un almacén y, aunque a veces no se tenga
un local especial para llamario almaceén, el sitio donde se guarden los materiales de reserva
cumplira dicha funcién. El control del almacén se llevara a cabo a través de inventarios.

A. Inventario de Almacén

El inventario de Almacén tiene cémo propdsito especifico garantizar la existencia y sumi-
nistro de los materiales que consuma el trabajo o las tareas municipales.

En este inventario se registra la cantidad de materiales del municipio, incluyendo desde las
hojas de papel para oficios hasta los materiales empleados en la construccién de una obra
publica.

19
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Los aspectos que abarca el Inventario de Almacen son los siguientes:

e Materiales almacenados o en existencia. ¢ Prevision de los materiales que por su
consumo regular deben ser adquiridos
e Calculo de las necesidades que de di- para reemplazar los faltantes del alma-
chos materiales se tienen en las diferen- ceén.
tes unidades administrativas municipa-
les. * Vigilancia de las adquisiciones para que

se cumplan las condiciones de compra

¢ Control del suministro de los materiales de los materiales.

para las unidades administrativas del

municipio que asi lo requieran. e Vigilancia de las solicitudes de material
para verificar que estén autorizadas de-
bidamente por las autoridades munici-
pales.

El inventario de los materiales existentes se lleva a cabo con las mismas consideraciones
hechas para el inventario de bienes muebles e inmuebles. El responsable del almacén debe
informar debidamente al presidente municipal o a la autoridad de la cual dependa, todos
los movimientos de los materiales aimacenados.



B. Levantamiento del Inventario de Almacén

Para levantar un inventario se pueden utilizar diferentes métodos. Es importante que el
método que se utilice registre la cantidad de articulos que se almacena.

En esta guia solamente se sefialaran ios aspectos generales que deben atenderse y que
son:

Diferenciar los materiales por su espe-
cie, por ejemplo: papeleria, material
eléctrico, material de limpieza, etc. Ca-
be sefialar que de esta clasificacion de-
penderd el facil manejo y control de los
materiales.

Elegir una medida de los materiales de
acuerdo con su naturaleza, ya sea que
se cuenten por piezas, como en el caso
de los focos; por millares en las hojas;
por cajas en el caso de grapas, etc. Estas
medidas sirven para conocer la cantidad
en existencia de los materiales.

Integrar lotes de materiales de acuerdo
a su nombre para facilitar su control.
Por ejemplo: en papeleria se integran los

siguientes lotes: hojas, papel carbon,
lapices, gomas, etc. En material eléctri-
co se integran lotes de: focos, cables,
apagadores, contactos, linternas, etc.

Una vez que se hizo el ordenamiento del

almacén se disefian tarjetas por cada

uno de los lotes, estas tarjetas general-

mente contienen los datos siguientes:

— Nombre del material.

— Cantidad minima que debe existir en
el almacén.

— Cantidad maxima que debe existir en
el almacén.

— Cantidad que existe en el almacén.

— Cantidad faltante.

— Periodos de compra del material.

- Principales usuarios del material.

21
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C. El Control del Almacén

El inventario nos proporciona prioritariamente el nimero de previsiones de material que
deben hacerse para el almacén, pero como éste siempre esta en constante movimiento, es
necesario el uso de una tarjeta o registro especial para cada articulo o material.

En esta tarjeta se registraran los movimientos de entrada y salida de los materiales, tanto
en adquisicion como en suministro. Al tener un registro permanente se podra complemen-
tar el inventario, lo que facilitara finalmente la elaboracion de un presupuesto para los ma-
teriales de reserva del aimacén municipal.

Los datos que deben contener las tarjetas son los siguientes:

— Cantidad solicitada. — La fecha de adquisicion del lote y la
— Cantidad entregada. fecha en que debera realizarse un nuevo
— Fecha de entrega. pedido.

— Persona que recibid la entrega. — El costo del material por unidad de me-
— Cantidad que permanece en existencia. dida.

— Los demas datos que el personal res-
ponsable juzgue convenientes.



