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CAPITULO 4 I

4.1.1. Conceptualizaciéon basicay clasificacién

En sentido amplio, el almacén es el espacio fisico en donde se guardan bienes de cualquier
clase. Por su parte, la funcion de almacenamiento comprende actividades y procedimientos
relativos al ingreso, registro, guarda, distribucién, medidas de salvaguarda y control de los
bienes de consumo de una organizacion.

El objetivo de la funcién de almacenamiento es optimizar la disponibilidad de bienes, el
contro! de sus operaciones y la minimizacion de los costos de almacenamiento.

En la actualidad, uno de los factores de éxito en el desarrollo de los programas de trabajo
de una entidad depende, en gran medida, del suministro de los equipos materiales o
articulos de la calidad requerida, en las cantidades solicitadas a precios razonables y en
el tiempo oportuno. Esta funcion de poner al alcance de todas las unidades administrativas
los bienes que necesitan, esta enmarcada dentro del sistema de recursos materiales del
sector publico.’™

La funcion de almacenamiento en las instituciones constituye un componente sustancial
del sistema de administracion de recursos materiales, por la estrecha coordinacion que
debe mantener con el proceso de adquisicion de los bienes con los suministros.

En el primer caso porque soporta la informacién actualizada de inventarios existente, la
cual sirve de base para la integracion del programa anual de adquisiciones, y en el segundo
porque la planeacion eficiente de los suministros solicitados por las distintas areas que
conforman una institucion, proporciona los elementos minimos necesarios que satisfagan
las demandas de bienes para los usuarios.

La funcién de almacenamiento es pues, una funcioén de apoyo o adjetiva en el contexto de
las organizaciones publicas.

En tanto espacios fisicos para la ordenacion de bienes, bajo criterios técnicos, los
aimacenes de las instituciones pueden ser de diversos tipos. La referencia que a
continuacion se presenta no agota los tipos existentes y solo tiene como proposito referir
algunos de ellos:

1% Cfi.: Manual de Organizacién y Funcionamiento de las Unidades de Almacenamiento: guia para su elaboracidén. Secretaria de
la Presidencia. México, 1973.p.11
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Publicos

Centralizados

Fiscales

Verticales u
Horizontales

En funcidn del caracter, objeto de atencién y adscripcion, son aquelios
almacenes que administran mercancias para atender los servicios y
requerimientos de las dependencias y entidades del sector publico
en sus tres ambitos de gobierno. En contraposicion se encontrarian
los almacenes privados.

De acuerdo a la forma de su organizacion dentro de la dependencia,
son aquellos almacenes centrales que se encargan de distribuir los
bienes a otros que dependen administrativamente de éstos y que se
consideran descentralizados.

Estos almacenes concentran principalmente los bienes confiscados
por el sistema de aduanas de los gobiemos y generalmente dependen
del ministerio o secretaria de hacienda correspondiente.

En funcion del espacio fisico, los almacenes verticales son aquellos
que por falta de espacio, se ven en la necesidad de crecer hacia
arriba ocupando todo el espacio disponible. En contraposicion se
encuentran los almacenes horizontales que cuentan con espacio o
terreno suficientes y que su crecimiento se resuelve construyendo las
naves necesarias en un solo nivel.

Los almacenes pueden ser clasificados por el tipo de bienes que administran. Esta
clasificacion es una muestra y no pretende agotar la diversidad de las clasificaciones
existentes. Asi, pueden enunciarse los siguientes:

O Materias primas
O Componentes

O Refacciones y herramientas

U Maquinaria
Q Productos terminados
U Material obsoleto
O Material de recuperacion
O Material de desperdicio

La funcién de almacenamiento, se identifica como una funcion de apoyo o adjetiva en el
contexto de las organizaciones publicas y técnicamente debe cubrir cuatro etapas en un
ciclo que se denomina ciclo de almacenamiento, mismo que a continuacién se describe.
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CAPITULO 4 I

CICLO DE ALMACENAMIENTO

RECEPCION |:> ‘REGISTRO |:> GUARDA [:> DESPACHO

Las cuatro etapas constituyen un proceso continuo y cuentan cada una de ellas con funciones
especificas en donde la finalidad ultima se encuentra en la satisfaccion de las demandas
de bienes planteadas por la institucion.

Cabe aclarar que segun necesidades, el almacenamiento se puede conformar con otras
areas de apoyo, como son: trafico, célculo y control de los niveles de existencia, control de
calidad y mantenimiento.

4.1.2. Organizacién de la unidad de almacenamiento
La funcién de almacenamiento y la prestacion de este servicio en cualguier institucion
requiere de una organizacion administrativa basica, en la que se consideren cada una de

las etapas y areas responsables para la correcta ejecucion y operacién del almacén. 195

La unidad responsable de la funcién de almacenamiento debe estar integrada bajo una
estructura basica que incorpore una jefatura y las areas que se enuncian a continuacion:

Jefatura de
Unidad

|
I I l l

Subunidad Subunidad Subunidad Subunidad
Recepcibén Registro Guarda Despacho

En las unidades de almacenamiento con un gran volumen de operaciones, las funciones
de cada una de estas etapas pueden subdividirse para ser encomendadas a tantas areas
internas como sea necesario. En tal caso, sus responsabilidades deberan estar claramente
delimitadas para asegurar la eficacia en su funcionamiento y el debido control interno de
Sus operaciones.

" Manual de Organizacion y Funcionamiento de les Unidades de Almacenamiento: guia para su elaboracion. Secretaria de la
Presidencia. México, 1973. p. 13
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En el marco de la transparencia, calidad y mejora de los servicios gubernamentales que
obligan las sociedades democraticas, es menester que los almacenes del sector publico
cumplan con sus objetivos y funciones con base a criterios de eficiencia, eficacia y calidad.

Lo anteriorimpone la necesidad de contar con personal calificado 0 en su caso, capacitado
para el desempefio eficiente y eficaz de las funciones gue integran el ciclo de almace-
namiento.

El area responsable de la administracion de los recursos materiales de las dependencias
estara en posicidn de establecer estructura, organizacion, alcance y personal responsable
de la funcién de almacenamiento, procurando que el titular de la unidad esté homologado
al menos, a la categoria del titular correspondiente de adquisiciones.
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El almacenamiento en el sector pablico ha evolucionado bajo su propio ritmo y necesidades.
El desarrollo de la funcién de almacenamientoc se ha enriquecido generalmente con
aportaciones técnicas y metodologicas de su homaloga en el sector privado.

El desfase en gran medida obedece a que la funcion de almacenamiento ha sido
considerada dentro de las de menor importancia del sistema de administracion de recursos
materiales.

El hecho referido se evidencia cuando se observa cémo los almacenes en la administracion
publica suelen constituirse en depésitos de bienes obsoletos o dreas que generan altos
costos financieros debido a la acumulacién de bienes sin uso o destino final. Cabe recordar
que hasta fecha muy reciente los esfuerzos institucionales de la Secretaria de Contraloria
y Desarrolio Administrativo han promovido el perfeccionamiento de las normas que regulan
la administracion y baja de los bienes muebles en el sector publico.

L a regulacion de la funcidon de almacenamiento, inventario y destino final de ios bienes
muebles en la administracion publica encuentra su fundamento en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos. A continuacion se presenta un cuadro que muestra las
diversas normas u ordenamientos que regulan esta funcion en el ambito federal. Este
resimen tiene caracter indicativo. Conviene recordar que la naturaleza e importancia del
tépico objeto de estudio es motivo de disposiciones reglamentarias de las cuales, en el
resto del texto se abordan con mayor nivel de especificacion.
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5 ‘ MARCO NORMATIVO _

NORMA U MATERIA Y/O CONTENIDO FUENTE Y FECHA

ORDENAMIENTOQ

CONSTITUCION

POLITICA DE LOS ARTICULO 134.

ESTADOS UNIDOS

MEXICANOS

LEY LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES |{(D.O.F -21V1 1988 Y

29 VIl 1994)

LEY ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y  { (4 de marzo del 2000)
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO :
FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE (( D.O.F 10-1- 1994 ) |

LEY LOS SERVIDORES PUBLICOS | :

: GENERAL SOBRE METROLOGIA Y (20/05/1997 ).
LEY - NORMALIZACION _
LEY DE PRESUPUESTO CONTABILIDADY | (D.O.F 19- Xil- 1997)
| GASTO PUBLICO FEDERAL |

LEY LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION |(D.O.F 4 -XlI- 1997)

- PUBLICA FEDERAL _

LEY | LEY DE PLANEACION (D.OF 5-1-1983)

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES (D.O.F.130290)

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE (D.O.F.7-IVv-95)

' CONTRALORIAY DESARROLLO

ADMINISTRATIVO

REGLAMENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y (D. O.F. 21-1-1997 )
MEDIO AMBIENTE DEL TRABAJO

NORMAS PARA LAADMINISTRACION Y BAJADE  |(D. O. F. 03-09-2001)
BIENES MUEBLES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

CATALOGO DE AQUISICIONES DE BIENES (2000 CAMBS)
MUEBLES Y SERVICIOS

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO (D.O.F. 13 X 2000)
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CAPITULO 4 I

4.2.1. De la administracion de los bienes muebles

En atencion al fin de comprender como se administran los bienes muebles de una
dependencia se debe entender primero lo que son y comao se clasifican.

El Codigo Civil Federal en su articulo 751 marca una diferencia entre los bienes muebles
y los inmuebles. La Ley General de Bienes Nacionales determina que son del dominio
privado de la Federacion, pero para efectos de clasificacidn y de su estudio estos podran
dividirse en bienes muebles instrumentales y de consumo.

Bienes Instrumentales: considerados como implementos ¢ medios para el desarrollo de
las actividades que realizan las dependencias, siendo susceptibles de la asignacion de
un nimero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad
en el servicio.

Bienes de Consumo: aquellos gue por su utilidad en el desarrollo de las actividades gque
realizan las dependencias, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de
un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y funcionalidad en el servicio.

La administracion de los bienes y manejo de almacén estara a cargo de un area del
Oficial Mayor, quien aprobara los manuales, procedimientos, formatos e instructivos que
se requieran. Ante dicha situaciéon queda entendido que cada dependencia definira sus
formas de organizacion y trabajo. En tal caso el presente trabajo sugiere un modelo
alternativo para el funcionamiento del almaceén, sustentado en el marco conceptual antes
referido y que estara sujeto a la naturaleza de los bienes que maneje cada dependencia.

Es importante que se deban establecer mecanismos que permitan el adecuado control
de los bienes que se adquieran para ser sometidos a procesos productivos, asi como
aquellos que al ingresar sean recibidos directamente en areas distintas al almacén.’%

19 Dyario Oficial de 1a Federacion. Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal,
México 2001, p. 3. Tanto el concepto de bien mueble como su clasificacion y quién determine su manejo viene referido en dicha
norma.
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4.3. LAFUNCION DE ALMACENAMIENTO

La funcion objeto de estudio conforma un ciclo de almacenamiento en las organizaciones,
mismo que a continuacion se describe para cada una de sus etapas.

4.3.1.Recepcidn

La recepcién de bienes tiene como objetivo, organizar, dirigir y supervisar la entrada
fisica de los bienes adquiridos por la dependencia, buscando la mayor eficiencia de
los métodos de descarga, inspeccion y verificacién.'”” Asi como revisar las espe-
cificaciones que se marcan y de la calidad con que se presenten.

En todo proceso de almacenamiento la recepcion juega un papel estratégico, ya que su
efectivo y rapido proceso de recepcion solo puede lograrse si se cuenta, basicamente,
con tos siguientes elementos: espacios disponibles, area para almacenamiento, area de
entrega o despacho y area de pasillos. )

La revision y los sistemas de recepcion son responsabilidad de cada institucién, ya que
deben ajustarse a la naturaleza de cada almacén, sin embargo existen algunos aspectos
importantes que han de tomarse en cuenta al estudiar el funcionamiento de los mecanismos
de recepcion.

%,

» Programacién para la recepcion de bienes

En los casos de programacion efectiva y recepcion de bienes, el personal del aimacen
debe estar informado con toda anticipacion del lugar y fecha de entrega de los mismos,
asi como de la cantidad y caracteristicas de los bienes a recibir. Esta informacion debe
ser proporcionada por la unidad de adquisiciones mediante una copia del contrato fincado
al proveedor (cuando se trate de adquisiciones), y/o por la unidad designada en cada
entidad mediante la documentacion correspondiente (cuando se trate de donaciones,
produccidn, traspasos, permutas u otros conceptos).

En el proceso de programacion es recomendable que se tengan en cuenta los siguientes
aspectos:

' Diario Oficial de la Federacion, Normas Generales para la Administracion de los Almacenes de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal, México 1988, p. 16.
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CAPITULO 4 I

v Programar la recepcion de los bienes sobre la base de las notificaciones de
recepcion enviadas por la unidad de adquisiciones.

v Prever el espacio suficiente para llevar a cabo rgpido y eficazmente la descarga
y estiba de los bienes, evitando el congestionamiento y facilitando la compro-
bacion de la cantidad, especificaciones y normas de los mismos.

v' Contar con el personal idéneo para desempenar las diversas labores de
recepcion.

v Contar con los equipos de movilizacién adecuados para manejar rapidamente
los bienes.

v" Coordinar estas actividades con las demas operaciones que se desarrollen en
el almacén, de manera que se eviten interferencias que obstaculicen su normal
funcionamiento.

-

» Origen de los bienes que ingresan al almacén’

En la funcion de recepcion de bienes debe tomarse en cuenta el origen de estos, para elio
se presenta a continuacion una clasificacion basica:

Compras al Comercio Las compras al comercio de bienes se realizaran de
conformidad con los reglamentos vigentes de la Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y/o a las medidas que en cada caso dicte
especificamente cada entidad. La unidad de adqui-
siciones debe informar a la unidad de almacenamiento
sobre los bienes que recibird mediante una o varias
copias del contrato al proveedor.

Elaboraciones Se registraran entradas de productos al almacén cuando
la entidad se dedique a la produccion de bienes en
forma constante o periédica. En tal caso, la entrada de-
bera venir acompafiada de la “Orden de Trabajo
Respectiva” o el “Reporte de Produccion”. Estos formula-
rios seran disefados de acuerdo con las necesidades
de cada entidad.

" Mannal de Qrganizacion v Fuscionamiento de las Unidades de Almacenamiento: guia para su elaboracion. Sceretaria de la
Presidencia. México. 1973, p. 20
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Diversos Dentro de este rubro quedaran comprendidas las
entradas de bienes por diferentes conceptos como
donaciones o transferencias; a éstos se les dara un
tratamiento distinto segun sea el caso.

» Recomendaciones para el ingreso de bienes

La unidad de almacenamiento debera determinar los medios de transporte para planeary
organizar las operaciones de descarga, considerando la naturaleza de los bienes.

El personal que recibe los articulos por ferrocarril, barco o avion debe preparar la docu-
mentacion, las vias de acceso y las sefales que requieran una descarga rapida y eficaz.

Las areas de descarga deberan estar disponibles para camiones y otros vehiculos pesados,
a fin de agilizar las operaciones. El responsable de la unidad de almacenamiento o persona
en que éste delegue la actividad, recibira e inspeccionara la documentacion que entregue
directamente el conductor del vehiculo, antes de iniciar la operacion de descarga.

Los articulos entregados por correc 0 mensajeria, deben contar con una vigilancia efectiva
para que solamente la persona indicada y autorizada pueda recibirios en el lugar de su
destino.

> Inspeccion y verificacion

El area de recepcion debera proceder a la inspeccién de la cantidad y especificaciones
de los bienes, para determinar si estan en buen estado y si es correcta la documentacion
correspondiente que los ampara, en su defecto, informar inmediatamente a la jefatura
sobre las anomalias descubiertas.'®

Es importante cotejar fisicamente cada entrega de bienes con la documentacion de
transporte u otros documentos de entrega, tales como listas de embarque, facturas,
contratos, etcétera, los cuales pueden ser utilizados como hojas de trabajo.

La cantidad recibida debe equivaler a lo amparado en el contrato. Esto puede hacerse
utilizando ios métodos de muestreo o prueba selectiva cuando se trate de grandes
cantidades.

La verificacion de los articulos entregados consiste en revisar la informacién que se incluye

19 Ibidem. p. 48
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en los propios embarques, tales como: listas de embarque, facturas o relaciones. Se
recomienda que, antes de iniciar la descarga de un camién o de un carro de ferrocarril, se
compruebe que los sellos de los articulos (en caso de traer) no hallan sido violados. Para
ello se sugiere la verificacion, entre otros, de los siguientes puntos:

Nombre del destinatario.

Nombre del remitente.

Sellos.

Descripcion de la relacion bienes o materiales.

Peso.

Condicién del envio, para encontrar evidencia sobre faltantes, sobrantes,
pérdidas o dafios al tiempo que se hace |la descarga.

ANANENENENEN

En todos los casos, las personas que se encarguen de esta verificacion reportaran como
recibida solamente la cantidad de articulos que realmente hayan descargado y cotejado
con la documentacion correspondiente.

La descarga, verificacion y almacenamiento de articulos de manejo delicado o peligroso
(tales como alcohol, estupefacientes, metales preciosos) requieren de una especial
atencion, asi como la aplicacion de maximas medidas de proteccion.

El manejo y proteccion de tales articulos debe ser supervisado por el responsable de la
unidad de almacenamiento.

Al referirnos a estar inspeccionando y verificando los bienes, no sélo es la revision de la
cantidad y especificaciones, sino la calidad de los mismos.

> Informe de entrada
Una vez efectuada la inspeccién, verificacion de la cantidad y especificaciones de los

articulos recibidos, se procedera a expedir un aviso o nota de entrada al almaceén,
documento que debe ser firmado por el responsable de la unidad de almacenamiento.
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4.3.2. Registro de bienes

.

EI ObjethO de esta etapaen la funcién de almacenamiento es pianear, organizar, duw
y controlar los sistemas y procedimientos de registro, con el fin de mantener al dia la
informacion acerca de la recepcién, existencia, condiciones en que se encuentran,

costo (en caso de que el almacén maneje la informacién sobre el costo de Iqs bienes)
y localizacién de los bienes. :

S/

El registro de bienes ha de considerar al menos cuatro aspectos basicos:

Identificacion

Codificacion

Clasificacion

Catalogacion

Consiste en la denominacion basica asignada a cada bien y
su descripcion de acuerdo con sus caracteristicas particulares,
fisicas o quimicas, de dimensién, funcionamiento y cualquier
otra que posibilite su discriminacion respecto a otros similares
o de marcas distintas.

Consiste en asignar un simbolo a cada rubro de bienes o
materiales para posibilitar su clasificacion, ubicacion o
verificacion, y su manejo. La codificacion de los bienes en la
mayoria de los casos debe atender normas nacionales o
normas internacionales, segun sea el caso.

Esta accion posibilita la identificacién y ubicacion de los bienes
de acuerdo con caracteristicas afines. Estas caracteristicas
pueden establecerse en funcién de volumen, peso, aspecto,
composicion quimica, frecuencia de rotacion, grado de peli-
grosidad, entre otras.

Consiste en la elaboracion de listados de bienes codificados
y clasificados seguin un orden Iégico previsto. Es recomendable
mantener catalogos actualizados de bienes que faciliten su
consulta.

Los cuatro aspectos basicos a considerar se suscriben al Catélogo de Adquisiciones de
Bienes Muebles y Servicios (CABMS), del que habra referencia mas adelante.

El proceso de registro a través de la consideracion de los aspectos antes descritos ofrece
una fuente de informacion estratégica para ia toma de decisiones y la eficiente operacion
del almacén, toda vez que contribuye a:
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v Determinar facil y rapidamente las existencias.

v Establecer responsabilidades sobre ias cantidades de bienes en existencia.
v" Proporcionar informacién sobre la disponibilidad de bienes.

v" Conocer las condiciones en que se encuentren los bienes almacenados.

v" Proporcionar informacion para determinar la necesidad de nuevas adquisiciones.

v" Conocer los movimientos de los bienes almacenados y verificar peridédicamente
su cantidad con los comprobantes respectivos.

v Proporcionar informacion sobre el costo (cuando el almacén maneje el costo de
los bines), caracteristicas, existencias, rotacién, uso u obsolescencia de los
articulos almacenados.

v Asegurar contra dafios y pérdidas los articulos almacenados.

v Asegurar el suministro de las necesidades planteadas por las diferentes areas
con calidad y oportunidad.

Actualmente existen diferentes tipos de registro que auxilian al almacén en su operacion
normal. Sin embargo, el sistema de inventarios perpetuos ofrece, por sus caracteristicas
de adaptabilidad y ventajas. Ventajas para |a satisfaccion de la necesidad de implantar un
sistema de control interno en los almacenes del sector publico, en lo que se refiere al
activo fijo.

4.3.3. Guarda de bienes

Esta funcién dentro del ciclo de almacenamiento, tiene como objetivo asegurar la buena
conservacion y proteccion de los bienes, la facil y segura identificacion de los mismos,
su rapido manejo y transportacién, asi como el maximo aprovechamiento de los
mismos. "0

La guarda asegurara la conservacion y proteccion de los bienes permitiendo su facil y
segura identificacién, su rapido manejo y el maximo aprovechamiento del espacio.

" Thidem. p. 51

239 I



I ALMACENES, INVENTARIOS ¥ DESTINO FINAL DE BIENES

Es recomendable que las operaciones se realicen tomando en cuenta los siguientes
aspectos:

Clasificacion de los bienes.

Planeacion del almaceén.

Asignacion de espacios.

Disponibilidad de instalaciones y medios auxiliares.
Uso de medios de transporte.

Conservacion.

Seguridad.

Noabkwh =

» Clasificacion y localizacion de los bienes

Los sistemas de clasificacion y localizacion tienen por objeto proporcionar un agrupamiento
racional de los bienes para almacenamiento, asi como conocer el lugar exacto de su
colocacién, de manera que sea posible guardarlos, surtirlos y despacharlos rapidamente.

» Planeacion del almacén

El ejercicio de planeacion dentro del almacén habra de tomar en cuenta los siguientes
aspectos:

Ubicacién La ubicacion del almacen determina en gran medida el éxito o fracaso
de las operaciones que se le han encomendado, debera contemplar: !

v Proximidad a la unidad de consumo.

v Existencia de servicios, como energia eléctrica, agua, drenaje,
etcetera.

v Existencia de medios de comunicacion y de transporte.

Disefio El diseno debera considerar la ubicacion del almacén y analizar las
necesidades reales que afronten las instituciones derivadas de sus
programas de trabajo. Los propositos que se persiguen con el disefio
del almacén son:

''* Baily, P. Baroggi, R. Aprovisionamiento, Almacenaje v Gestion de Stocks. Ediciones Deusto Espaiia, 1979. p. 83.
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v" El mejoramiento de las condiciones de trabajo del personal (bienestar y
seguridad).

v -La limitacion y simplificacion del desplazamiento de personas y materiales.

v La utilizacién racional y sin desperdicio de la superficie disponible.

» Asignacion de espacios

La distribucion del espacio ha de llevarse a cabo en forma objetiva, de acuerdo con la
naturaleza y las caracteristicas de los bienes a almacenar.

Los espacios derivan de las dimensiones fisicas del area de almacenamiento, a saber:
altura entre pisos, distancia entre columnas, ubicacién de puerta, ventanas, etcétera, que
en muchas ocasiones juegan el papel de factores limitantes del espacio fisico aprovechable.

La capacidad de carga de los pisos se refiere al peso maximo soportable de los bienes.
Esta capacidad se expresa en kilos por metro cuadrado de area de almacenamiento.

Las puertas deben ser lo suficientemente altas y anchas para permitir el facil movimiento
del equipo de carga y descarga.

La distribucion en los espacios para pasillos requiere un plan que sefiale claramente los
corredores ubicados entre las areas de recepcion, de guarda y de despacho. La amplitud
de los corredores debe ser tal que permita las operaciones de estiba y manejo de articulos.
Los pasillos deben situarse de acuerdo con la ubicacién de las puertas, de modo que
faciliten el acceso a las areas de recepcion y embarque al equipo de trabajo y al equipo
contra incendios.

Los pasillos principales, que seran los que dividan el almacén, deben tener una amplitud
que permita el paso de vehiculos en direcciones opuestas dependiendo del indice de
circulacion. Los pasillos secundarios serviran para conducir a los pasillos principales.

Es recomendable que existan pasillos pequefios entre |as estibas. El ancho se determinara
por las caracteristicas de éstas.

Los pasillos entre estantes deben contar con amplitud necesaria para permitir la colocacion
y el despacho de los articulos almacenados, segun el método y/o equipo usados.

> Distribucion de anaqueles y racks

El area de los estantes y racks debe determinarse de acuerdo con la naturaleza, volumen
y destino de los articulos. Para esto hay que considerar la altura y la anchura.™?

12 Creed H. Jankins Administracion Moderna de Almacenes. México. Diana 1979. p. 217
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A pesar de que existen diversos tipo de estantes y anaqueles, se recomienda el uso de los
metalicos.

En el area de almacenamiento estibas, pasillos y anaqueles, deben estar claramente
identificados por medio de claves o simbolos, de tal manera que puedan ser localizados
facilmente.

La iluminacién contribuye a elevar la eficacia de los empleados en sus labores y evita
posibles accidentes de trabajo. Un sistema de alumbrado bien proyectado proporciona
iluminacion suficiente para la realizacion de tareas en las que el sentido visual juega un
papel importante, permitiendo que el individuo se sienta cémodo y seguro.

Actualmente existe un cédigo cromatico en el que se sefialan los diferentes colores a
utilizar, por ejemplo:

Rojo Este es considerado como el color adecuado para sefialar peligros, se
suele emplear en los siguientes casos:

v" Equipos y aparatos contra incendio.
v Botes u otros recipientes.
v" Luces para zonas de peligro en construcciones, obstrucciones, etcétera.

Amarillo Este es usado generalmente para indicar precaucion, marcas relativas al
movimiento y al ordenamiento interior del almacén. Asi mismo, altemando
el blanco y el negro y formado franjas o cuadros, pueden usarse en:

v Terminales de corredores y pasillos.
v’ Senales de direccion.
v Emplazamiento de los recipientes para desperdicio.

> Factores criticos de almacenamiento

Para realizar una guarda o almacenamiento eficaz, deben tomarse en consideracién los
siguientes factores criticos del almacenamiento:'?

1. Herrumbre y corrosion: existen productos susceptibles a la herrumbre y la
corrosion. Por ello deberan ser colocados dentro del almacén en lugares secos

'3 Diario Oficial de la Federacion Condiciones de Seguridad e Higiene en los Edificios y Locales de los Centros de Trabajo. México
1997. p. 36.
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y, de ser posible, elevados; ademéas, deberan ser lubricados con aceite denso y
engrasados periédicamente.

Humedad: la humedad provocada por la temperatura del local y por el agua que
pueda caer de tuberias a causa de fugas, puede afectar los productos almace-
nados. Para evitar la accion de la humedad, el personal debera hacer ins-
pecciones periddicas y solicitar la reparacion de las fugas de agua existentes,
asi como la adaptacién del almacén a las condiciones ambientales de bienestar.

Polvo: el personal que labora en el almacén debera conocer a qué tipos de
productos les afecta el polvo con la finalidad de protegerlos, poniéndolos en
cajas, en bolsas plasticas, en armarios cerrados, o limpiandolos periédicamente.
Como ejemplo de tales productos se pueden citar: los tejidos, los articulos para
escritorio y los articulos de precision (microscopios, relojes, etcétera).

Agentes atmosféricos: algunos materiales y equipo que por su volumen o por
su naturaleza tienen que dejarse al aire libre, deberan ser protegidos contra los
fenémenos atmosféricos. La construccidon de cobertizos adecuados es la
solucion mas practica a este problema.

Deterioro o evaporacion: es necesario clasificar los materiales que se deterioren
con el objeto de no almacenarios en cantidades excesivas. Su almacenamiento
se hara dé tal manera que se utilicen por el orden en que se reciben; esto es,
por la practica de “lo que entra primero, sale primero”. Los productos y liquidos
volatiles deben tenerse en recipientes herméticos para que no se pierdan por
evaporacion.

Robo: Este puede ser efectuado por personas extranas al almacen o por el
personal que labora en él. Por lo que respecta a la seguridad contra robo, se
recomienda recurrir a guardianes, veladores y sistemas de alarma, segun sean
los volumenes almacenados y el valor que representen. Para evitar la sustraccion
de bienes que sean de venta facil, se recomienda la adopcién de las siguientes
medidas:

Seleccionar y emplear personal calificado y responsable.

Proteger los articulos almacenados susceptibles de sustraccion.

Evitar el almacenamiento en envases abiertos.

Emplear un cuerpo de vigilancia encargado de impedir la entrada a perso-
nas ajenas al almacén.

AN NN
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7. Obsolescencias: el hecho de guardar un material o equipo que, por sus
condiciones particulares, no sea de utilidad inmediata, puede provocar
obsolescencia, por ello, debe evitarse el almacenamiento de materiales de los
que ya no sea posible sacar provecho.

8. Plagas: gran parte de los productos almacenados propician la existencia de
roedores o insectos que causan deterioro en los productos. Por otra parte,
existen algunos articulos (telas, granos, etcétera.) susceptibles de deteriorarse
por la accién de insectos. Cuando se guardan estos productos, se requiere un
sistema de prevencion contra plagas.

» Equipo mévil para el manejo de bienes

En este rubro el mercado cuenta con una amplia diversidad que se ajusta a las necesidades
especificas de las instituciones, sin embargo se pueden mencionar los siguientes:

Equipo movil 14 1
2
3
4
5

Equipo fijo 1
2
3
4

Equipo mixto 1.
2

. Equipo de ferrocarril (armones).

. Tractor de tipo industrial.

. Montacargas y otros equipos de colocacion de objetos.

. Malacates y sistemas de poleas montados en vehicuios.

. Equipos varios de operacion manual, como carros de dos o

cuatro ruedas, diablos, carretillas, malacates guiados, etcétera.

. Elevadores en general.

. Transportadores en general.
. Sistemas neumaticos.

. Toboganes o resbaladillas.

Grias.

. Transportadores de tipo mixto.

» Recomendaciones para almacenamiento especializado

Los métodos y procedimientos para la guarda o almacenamiento especializado varian
segun la cantidad y caracteristicas de los bienes, el espacio disponible, el tipo del equipo,

etcétera.

' Creed H. Jankins Op. cit..p. 189
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El espacio puede aprovecharse de manera dptima si se utiliza equipo mecanico de
transportacion gue permita estibar los bienes hasta la mayor altura posible. Siempre que
sea posible se debe reducir la mano de obra mediante el empleo de equipo automatizado
y adecuado para el manejo de bienes."® Asimismo deberan considerarse los siguientes
factores: :

,,,,,, ~

v’ Aocesablltdad Los articulos de movimiento répid@ttan de: aknaoamsé en smos
~en los que se les pueda seleccionar y expedir con el minimo de tlempo, ios de
mowmtento tento, pueden coiocarse enlugares mas alem i e_ e

v Prot@cmén Los amculcs se deben aimacenar cortfaom'te al grado da protecmén
~ que requiera cada uno de ellos, siendo estos: La temperatura, la humedad Ios
nesgos, la caducrdad el costo, etcétera. RS TR

¥ . Acomodo. Ladispomén ordenada de los an{culos constﬂuye un elemento. esemcat

paralosfnesdejoaaltzamémprotecclénysurtm B RIS
o o R I e g SERTTISEIS

Es recomendable que los articulos se almacenen por clases o categorias: asi por ejemplo,
los comestibles y los de uso general deberan depositarse en areas distintas, debidamente
separadas unas de las otras; los articulos peligrosos, tales como 10s explosivos o articulos
inflamables u oxidables, exigen una proteccién especial y separacion adecuada en la que
es importante tomar en cuenta los siguientes aspectos para su guarda:

e Bienes voluminosos. Es aconsejable que al estibar los bienes voluminosos, se utilice
la maxima altura disponible en el almacén, tomando en cuenta la capacidad del
piso y, sobre todo, la resistencia del empaque o envase que los contenga.

e Articulos sueltos. El problema en la guarda de bienes poco voluminosos consiste
en poder lograr el méas facil acceso a las existencias, sin ocasionar por ello
disminucién del espacio en corredores, pasillos o areas de transito, asi como
establecer una adecuada proteccion de los mismos. Entre otros métodos se
recomienda la construccion de un enrejado, al cual sélo tenga acceso el almacenista.

Es preferibie que los articulos pequenos sean depositados en anaqueles o casilleros, l0s
cuales deberan estar numerados con objeto de facilitar su localizacion.

''* Baily, P. , Baroggi, Op. cit. p. 56.
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En la guarda de articulos sueltos, es aconsejable utilizar accesorios como gavetas, cajas,
cestas, frascos, etcétera, colocados en el interior de los anaqueles. La eleccion de estos
accesorios dependera del tipo, tamario, forma, peso y cantidad de los articulos a almacenar.

» Bienes de manejo delicado o peligroso. En este se encuentran aquellos grupos de
articulos que requieren movilizacion y guarda especiales, en virtud de alguna de las
siguientes caracteristicas:"®

Baja temperatura.

Autocombustion.

Influencias corrosivas.

Peligro de envenenamiento (por aspiracion o ingestion).
Descomposicién.

Explosidn.

AN NN

Los articulos considerados como susceptibles de reacciones peligrosas han de separarse.
Por ejemplo, los articulos sujetos a oxidacion deben estar aislados de los materiales
combustibles, los acidos han de acomodarse por separado, con objeto de prevenir
reacciones peligrosas en caso de que los envases llegaran a romperse o perforarse.

Al estibar este tipo de articulos habra de procederse con la maxima cautela, para prevenir
golpes y roturas en los envases, al acomodarlos debera efectuarse otro examen, con el fin
de descubrir fugas eventuales en los mismos.

Los articulos inflamables, tales como pinturas, aceites, barnices, etcétera, deben ser alma-
cenados por separado de los demas bienes, y en un sitio provisto de extinguidores y
demas medios contra siniestros.

El area para la guarda de estos objetos puede seleccionarse, para mayor seguridad, en
uno de los extremos del almacén. Ademas, dicha area debe estar provista de puertas y
ventanas especiales para ventilacion adecuada y casos de emergencia, de modo que, si
hay ruptura o fugas de los envases que pudieran provocar intoxicaciones o explosiones,
se logre un rapido y efectivo control

¢ Viveres. Porsu naturaleza los viveres deben tener cuidados especiales en el pro-
ceso de almacenamiento. Es comun que sufran algun de tipo de transformacion
por lo que deben considerarse los siguientes factores en su guarda:

18 Manual de Organizacion y Funcionamiento de las Unidades de Almacenamiento: guia para su elaboracion Secretaria de la
Presidencia. México, 1973 p. 28.
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1.- Deterioro: Las medidas de conservacion para los articulos alimenticios, varian en

virtud de su naturaleza, composicién o estado fisico. En el curso de su guarda los
alimentos pueden sufrir dafio, deterioro o descomposicion, estos fenémenos
pueden originarse por algunos de los siguientes factores:

Biologico: La causa mas comun de deterioro o descompaosicion de los alimentos
se debe a la accion de bacterias, moho o levaduras. Muchas causas de deterioro
biolégico se pueden prevenir mediante la observacion de las siguientes normas:

Higiene y aseo: Han de establecerse obligatoriamente medidas practicas de
mantenimiento, con objeto de asegurar la higiene, €l orden y el aseo en todas las
areas del almacén. Del mismo modo, no ha de tolerarse la presencia de costales,
cartones o cualquier tipo de envases rotos en las areas de depdésito de las demas
existencias.

Rotacién: La manera mas efectiva de prevenir el deterioro o descomposicion de
los articulos consiste en una rotacion rapida de los mismos.

Control de temperatura: La temperatura constituye probablemente el factor
predominante en la conservacion de los articulos.

Control de humedad: Algunos articulos, tales como legumbres o raices requieren
de un alto grado de humedad, por el contrario, otros como la harina no requieren
en absoluto de ella.

Circulacion del aire: Debe mantenerse buena circulacion de aire en los locales,
particularmente en las areas himedas y calientes.

Contaminacion y destruccién por plagas. En nuestro medio ambiente es frecuente que
insectos o roedores, portadores de gérmenes, contaminen los alimentos dejandolos
inservibles para el consumo humano.

La contaminacion puede producirse en condiciones Optimas de guarda. La Unica forma
de prevenir pérdidas por tal causa, o de reducirlas por lo menos a un minimo, consiste en
una vigilancia constante para poder aplicar las medidas adecuadas en cada caso. Practicas
como la fumigacion o el empleo de insecticidas, deberan realizarse con las reservas
necesarias, ya que algunos elementos que en ellas se utilizan son nocivos también para el
hombre.
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Es importante adoptar medidas preventivas contra los roedores, ya que dichas plagas
destruyen o inutilizan cantidades encrmes de articulos alimenticios.

En este proceso es menester también considerar los siguientes factores criticos:

1. Temperatura. La temperatura inadecuada o cambios bruscos en la misma,
constituyen en ocasiones un factor de deterioro 0 descomposicion de los
alimentos almacenados.

2. Areasde guarda. El espacio para la guarda debe distribuirse en funcién de los
tipos de alimentos, cuidando que la temperatura sea la requerida para la
conservacion de los mismos.

3. Areaderecepcién. En épocas calurosas, los productos alimenticios deberan
descargarse con rapidez y depositarse en locales adecuados para su guarda.
Ya que pueden sufrir grave dafio si se les deja por algun tiempo en el transporte.

4. Areasecacomun. Seencuentra en el espacio del almacén donde el control de
temperatura se mantiene simplemente por via de aislamiento, ventilacion y
circulacion de aire.

5. Area de calefaccion. Es aquella ala que se puede aplicar calor para prevenir la
congelacion.

6. Areafria. Aquellaen la que se puede mantener la temperatura por debajo de 10
grados centigrados. Los articulos almacenados en camaras frias se estibaran
por lo menos a 45 cm de los tubos de refrigeracion. La estiba debe realizarse
de tal forma que asegure la circulacion suficiente de aire.

7. Dario Fisico. El dafio ocasionado por un traslado poco cuidadoso de los articulos
alimenticios, constituye una causa frecuente del deterioro de los alimentos.

8. Medidas de proteccion contra la sustraccidn de viveres. Se recomienda que
todos aquellos articulos comestibles que, por su naturaleza y caracteristicas
propias, puedan ser sustraidos con facilidad, se mantengan en areas o cuartos
cerrados.

» Almacenamiento de bienes de depésito

Es recomendable que cuando en el almacén se tengan bienes que no sean propiedad de
la entidad ya sea porque han sido confiscados, decomisados, embargados, depositados,
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etcétera, se coloquen por separado de 10s bienes que maneje el almacén, registrando su
existencia en tarjetas especiales controladas también por separado.

» Equipo de trabajo para el personal

El personal que labora en el almacén debera contar con los implementos de ropa y equipo
de proteccion necesarios para desarrollar sus actividades con la mayor seguridad. "’

» Prevencidn de siniestros

En el manejo de los bienes el personal debera estar debidamente capacitado para afrontar
cualquier tipo de siniestro. La preparacion para la prevencién de siniestros requiere de un
entrenamiento basico a través del ejercicio de simulacros periodicos.®

» Seguridad del personal que labora en las unidades de almacenamiento

Es necesario evitar (usando todos los medios posibles), accidentes que puedan lesionar
al personal de la unidad de almacenamiento.

Sobre la base de una amplia experiencia industrial se considera que la mayoria de los
accidentes ocurridos al personal ¢ a los medios de trabajo son previsibles, por lo tanto,
pueden ser evitados siempre y cuando existan medidas apropiadas de seguridad.

La seguridad del personal y la de los bienes depende, en buena medida, de los actos de
cada empleado; sin embargo, es responsabilidad de todos y cada uno de los miembros
de una organizacion, tener el conocimiento de los articulos almacenados y de sus riesgos.'

Las tareas seran valoradas con precision a afecto de elegir el nimero y el tipo de personal
requerido, asi como las necesidades de equipo adecuado para el manejo de los materiales
y las condiciones de trabajo para efectuar la labor.

» Segquridad del local
La seguridad del local, ademas de estar intimamente ligada con los puntos anteriores, se

relaciona directamente con la localizacion del almacen, asi como con el control que se
tenga en su operacion.

U7 Diario Oficial de la Federacion Condiciones de Seguridad e Higiene en los Edificios y Locales de los Centros de Trabajo. México,
1997. p. 12

U8 Centro Nacional de Productividad Seguridad Industrial. México 1968 p. 30

' Creed H. Jankins Op. cit. p. 169.
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Se recomienda considerar los siguientes puntos:

-

- ™
1. Es recomendable que cerca del almacén no haya instalaciones ni materiales que
puedan provocar un incendio. Ademas, al determinar la localizacion del almacén
debera tenerse en cuenta la facilidad de acceso a los bomberos y obtencién de
agua. '

2. Elmaterial de construccion del local debe ser adecuado a los productos que se
vayan a guardar en él.

3. Lasinstalaciones eléctricas, de aguay gas, deberan estar protegidas atendiendo
a las necesidades de cada almacén.

4. Deberan existir depositos de desperdicios y materiales de desecho aprove-
chables. Los desperdicios no aprovechables deberan eliminarse diariamente.

5. Losenvases, y demas material o equipo deben eliminarse sistematicamente de
-las areas de almacenamiento y de los pasilios.

6. Los sanitarios y los lavabos del almacén deben conservarse y mantenerse en
condiciones higiénicas.

7. La limpieza en todas las instalaciones del local debera efectuarse con
periodicidad.

8. Para asegurarse de que todas las instalaciones del local estén en condiciones
de ser utilizadas, deberé llevarse a cabo una inspeccién en forma permanente
para detectar fugas, derrumbes, incendios, fallas en las instalaciones de agua,
gas o eléctricas, etcétera.

» Seguridad de los equipos

El mantenimiento incluye trabajo y actividades de inspeccion, revision, limpieza,
diagnostico, reparacion, servicio, prueba y, en su caso, de reconstruccion, modificacion,
mejoramiento, modernizacion y recuperacion.

Por medio de un programa de mantenimiento del equipo se asegurara la continuidad de
su servicio, asi como la prolongacion de su operacion con pérdidas minimas de tiempo y
dinero por fallas mecanicas.2°

*" Diario Oficial de la Federacion Condiciones de Seguridad e Higiene en los Edificios y Locales de los Centros de Trabajo Méxica,
1997. p. 38.
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El titular de la unidad de almacenamiento es el responsable de la conservacion y el buen
estado de servicio de los diversos materiales y equipos.

4.3.4. Despacho de bienes

EI ObjetIVO de esta etapa es’ pianear dmglr y contmfar Ias operacren%ﬁé
fisica y salida de los bienes.

El despacho integra una serie de actividades como el surtido, la verificacion, el empaque,
la marcacion, el etiquetado y el embarque de los bienes. Cabe senalar que en aigunas
organizaciones, la funcion de almacenamiento comprende las actividades de distribucion
fisica y entrega de los bienes que estan intimamente vinculadas con los servicios
complementarios de transporte.'?’

> Solicitud de abastecimiento

El responsable de la unidad de almacenamiento o el encargado del despacho recibiran la
solicitud de abastecimiento. Esta forma debera contener las firmas de autorizacién que
se establezcan en cada entidad.

El responsable de la unidad de almacenamiento consultara el control de existencias; si se
tienen los articulos solicitados, procedera a disponerlos para su despacho; si no existieran,
o su nivel minimo establecido se viera afectado por este movimiento de salida, debera
formular un informe y enviarlo a la unidad encargada de las adquisiciones correspondientes.

> Proceso del despacho
En el despacho de los bienes, el aimacén debera contar al menos con:

Un area para depositar los articulos objeto de empaque.

Los materiales y herramientas necesarios para el empaque.

Espacio suficiente para realizarlo.

Un lugar para efectuar las maniobras o la marcacion de las cajas, etiquetas, timbres,
etcetera.

hOON =

'*! Manual de Organizacioén y Funcionamiento de las Unidades de Almacenamiento: guia para su elaboracion. Secretaria de la
Presidencia. México, 1973, p. 24
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Ademas, debe preverse un area para estibar los articulos ya empacados préximos a ser
embarcados para su transporte y el espacio adecuado para el estacionamiento de los
vehiculos de transporte.

El personal del almacén, debe estar enterado de los riesgos que representen para él los
productos almacenados. Se debe determinar con precision el nimero y tipo de personal
requerido para una labor especifica, asi como las necesidades del equipo para el manejo
de los materiales.

El personal que transporte articulos de riesgo, deberd estar previamente capacitado, tanto
para efectuar las maniobras, como para manejar el equipo que se requiere.

Es conveniente adiestrar al personal que se encarga de llevar a cabo las maniobras de
estiba previniendo accidentes corporales, ademas debera contar con la ropa y el equipo
de proteccioén necesario para que las tareas se efectiien con la mayor seguridad.

En almacenes con un gran volumen de operaciones, en los que se reciben varias solicitudes
al dia, es necesario controlar el surtido de éstas, sobre todo si el monto de lo que se
solicita es cuantioso, a fin de lograr un despacho rapido y eficaz.

> Surtido de articulos

El surtido consiste en seleccionar de los anaqueles y estibas los articulos, de acuerdo con
alguno de los métodos siguientes.’??

1. Antigliedad de los articulos. Se deben seleccionar y despachar los articulos mas
antiguos, cuidando que estén en buen estado de conservacion y que su fecha de
caducidad no haya expirado.

2. Estadode los articulos. El estado de los articulos debe ser verificado. Este es un
imperativo en el caso de ciertos articulos tales como comestibles, productos quimicos
y medicamentos.

3. Descripcion. Deben verificarse el nombre y clave del articulo seleccionado para
tener la seguridad de que es idéntico al requerido.

4. Disponibilidad. Cuando las circunstancias sean iguales para todos los articulos,
deben seleccionarse los mas préximos al punto de salida.

122 Thidem. p. 61.
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5. Carga. Cuando se trate de lotes grandes que puedan llevarse directamente del
lugar de almacenamiento al medio de transporte, no deben depositarse en el area
de carga.

6. Verificacion. Surtida la solicitud por la unidad de almacenamiento, sera tarea del
area de despacho verificar que los bienes requeridos estén de acuerdo con la nota
de envio que le haya sido entregada.

Numero de articulos.
Descripcién.
Cantidad ordenada.
Empaque adecuado.
Destinatario.

SRR NENEN

» Principios basicos del empaque de articulos

El empaque de articulos para ser despachados, incluyendo el envasado y la marcacion,
constituye un elemento esencial para la conservacion y proteccion de los mismos.'#

Los empaques deficientes o inadecuados pueden ocasionar pérdidas costosas que
ocasionan, en muchos casos, no sélo la reparacion o el reemplazo de los articulos dafiados,
sino gastos adicionales de transporte, discusiones con la empresa de transportes, con la
persona que entrega o con el propio destinatario, afiadiéndose a todo esto la inevitable
pérdida de tiempo.

> Método de empaque de los articulos

La eleccién de envase debe realizarse en funcion de las caracteristicas fisicas del articulo
tales como tamafio, peso, forma, resistencia, tendencia al deterioro, riesgos particulares,
valor monetario, entre otras.

Existen varios métodos de uso comun para empacar articulos en cajas, jaulas, bultos,
etcétera.

Articulos susceptibles de dafo.

Articulos susceptibles de ruptura.

Articulos susceptibles de mancharse.

Articulos sujetos a dafio o deterioro exterior en su acabado.
Articulos sujetos a dafios por causas de cambios en la temperatura.

ANENENENEN

12 Ibidem. p. 62.
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Los articulos embarcados deberan marcarse, etiquetarse o ambas cosas a la vez con el
fin de asegurar la ruta mas directa y la pronta entrega a su destino.

Cuando el envio conste de uno o varios lotes, se recomienda que todos los envases se
marquen o etiqueten con los mismos nombres y las direcciones completas del remitente y
del destinatario, con objeto de eliminar la probabilidad de extravio.

Todos los envases enviados por expreso o cualquier otro medio de transporte, deben
marcarse con el numero del talon del resguardo, a fin de tener un mayor control sobre ellos.

» Seleccién del transporte

El responsable de la funcion de trafico escoge y programa a los transportistas que se
encarguen del manejo de su carga. La buena administracion de esas funciones es tan
importante como la administracion de la mano de obra, de la renta y de otras fases de las
operaciones de almacenamiento. Como es dificil medir la actuacion en el transporte, es
factible que ocurran despilfarros en este proceso.'*

El mal uso o falta de utilizacion de la mano de obra, del espacio y del equipo, se hacen
evidentes a cualquier administracion vigilante de los almacenes, pero es mas dificil descubrir
los despilfarros de las practicas para contratar la transportacién de los embarques

La administracién apropiada del transporte requiere controles y conocimientos distintos
de aquellos con que cuenta la administracion en el manejo y almacenaje de los materiales.

o El papel del trafico en el almacenamiento

El papel del area de trafico en el almacenamiento consiste en obtener el nivel de servicio
deseado al menor costo de almacenamiento En este caso, el “costo de almacenamiento”
incluye el costo de la carga que sale, y en algunas organizaciones incluira también el costo
de los embarques que se reciben, si el almacén proporciona su transportacion.

El responsable del almacén debe ser igualmente responsable de los costos de fletes y de
los demas desembolsos que queden bajo su control. Debe reconocer que el encargado
de trafico tiene que estar autorizado para negociar tarifas, servicios y comprar fletes.

En algunos grandes almacenes que tienen varias divisiones de operacion, se crea un
area central de trafico que sirve para coordinar, dirigir y vigilar las actividades de las
operaciones de trafico de la division. Mantiene un control central de las tarifas y se encarga

1** Creed H. Jankins Op. cit. p. 232.
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de las principales negociaciones de cuotas cuando estas afectan a mas de una division.
Aunque el area central de trafico ejerce una gran influencia sobre la funcién de trafico del
almacenamiento, lo hace unicamente como consejero, y no reduce la responsabilidad de
un manejo eficiente y eficaz de la transportacion del almacenamiento.

e Deberes del responsable de trafico en el almacenamiento

En las pequenas operaciones de almacenes, la funcion de trafico puede lievarse a cabo
basandose en tiempo parcial por algin miembro del personal de la oficina. Para grandes
operaciones pueden requerir los servicios de un responsable de trafico de tiempo completo.
De todos modos, el responsable del almacén no debe delegar gran parte de su propia
responsabilidad. Hay muchas formas de que se introduzcan despilfarros en la funcion de
trafico que debe tener un sitio importante en la gama de responsabilidades del encargado
de esta funcién.'?®

o Factores que afectan la transportacion

El almacenamiento usa toda clase de transportacion para recibir y embarcar materiales:
aérea, por carretera, por agua y ferroviaria, y cada una tiene sus ventajas y desventajas
especiales. Los factores principales que determinan la forma de transportacion son el
tiempo de entrega, el costo y la distancia.

e Tiempo de entrega

A menudo, la prontitud con que se necesita el producto es el factor determinante. Por
regla general, la transportacion aérea es la mas rapida y le siguen en orden descendente
las carreteras, los ferrocarriles y la transportacion por agua. Sin embargo, esa clasificacion
no siempre es exacta porque hay que enviar y recoger los materiales de los aeropuertos a
traves de camion. Ese manejo adicional puede causar demoras que hagan que resulte
mas rapido emplear camiones u otra forma de transportacion en toda la ruta. Esto es
especialmente cierto cuando el punto de destino queda lejos de los aeropuertos.

e Costo

El costo total de transferencia de los materiales es ordinariamente el factor mas importante
para determinar la forma de transportacion. El costo total es mayor que los cargos de
transportacién porque incluye los costos de carga y descarga, los seguros, los dafios y
cualesquiera otros que puedan relacionarse con esa transferencia. A menudo, cuando se
afiaden esos costos relacionados a los cargos de transportacion, el mas econémico se

1% Creed H. Jankins Op. cit. p. 233
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convierte en el de mayor costo total. Cuando solo se consideran los cargos de trans-
portacion, la que se hace por agua es la mas barata, siguen los ferrocarriles y los camiones
y finalmente la aérea.

» Programa de distribucion

La unidad de almacenamiento que distribuya los articulos debe recabar la firma de
conformidad, para que sirva de comprobante.'?®

En caso de que la entrega no se efectue directamente, sino que intervenga un transportador,
se adjuntara el comprobante del mismo para posteriores aclaraciones o reclamaciones.

Las entregas que se efectiien con transportes propios, deberan tomar en cuenta los
siguientes aspectos:

1. Las normas de trabajo a las que deberan ajustarse los operadores y el personal
auxiliar.

La responsabilidad que contraen.

El buen estado y mantenimiento de los equipos.

La formulacién de horarios y rutas de recorrido.

La implantacion de normas para la carga y entrega de los articulos

ok wn

1% Instituto Mexicano del Seguro Sccial. Manual de Procedimientos de la Funcion de Trdfico. México, 1981. p. 14
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4.4. GESTION Y CONTROL DEL
“ALMACENAMIENTO

La gestion y el eficiente funcionamiento de un almacén, abarcan medidas para el
cumplimiento de los objetivos establecidos y llevar a cabo las adquisiciones, existencias y
suministros conforme a las normas establecidas. Esto se logra si existe un conjunto de
normas, procedimientos, registros e informes, que en un momento dado, permitan a la uni-
dad de almacenamiento tomar decisiones para mejorar la funcion.'?”

4.4.1. Establecimiento de normas internas en el almacén

El funcionamiento eficiente del almacén requiere del establecimiento de un niumero de
normas basicas que posibiliten un orden de trabajo y considere los siguientes puntos:

1. Horario de trabajo. Es importante que se cuente con un horario de trabajo al cual
habra de sujetarse el funcionamiento del almacén para que los usuarios programen
sus requerimientos con oportunidad.

2. Registro de firma de personal autorizado.Contar con un registro actualizado de
firmas, permitira que exclusivamente las personas autorizadas puedan solicitar
bienes al almacén, este requisito evitara la pérdida de tiempo en investigar quien
solicita los articulos y si esta 0 no autorizado para ello.

3. Establecimiento de una sola puerta de entrada. Es muy importante tener en cuenta
que al construir un local para el funcionamiento del almacén se tome en cuenta que
solamente exista una puerta de acceso para un mayor control de tas entradas y
salidas de los materiales

4. Acceso restringido. Las areas de almacenamiento se consideran de acceso
restringido, motivo por el cual no debe permitirse la entrada a personal ajeno para
evitar perdidas de los materiales.

5. Eliminar segundos turnos. Para el manejo de los bienes y materiales se recomienda
un turno unico de trabajo a cargo de un responsabile directo en cada grupo.

"7 Gareia Cantiy Alfonso, Enfoques Prdeticos para Planeacion y Control de Inventarios. México, Trillas, 1978, p. 47.
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6. Establecer un area de control de calidad. El area de almacén generaimente no
cuenta con personal capacitado para llevar acabo la funcion de control de calidad,
sin embargo esta actividad es indispensable ya que es la Gnica forma de conocer
si los articulos adquiridos son los mismos que se reciben en cantidad y carac-
teristicas de acuerdo a los contratos formulados por el area de adquisiciones.

7. Vigilarel ordeny la limpieza. Es recomendable que la disciplina en un almacén sea
estricta, ya que en estas areas se manejan articulos que pueden ser sustraidos.
Debe haber una limpieza aceptable para evitar que el polvo dafie a los materiales
almacenados. Igualmente deben ordenarse los articulos ya que pueden rezagarse
y al paso del tiempo convertirse en obsoletos.

8. Informacion veraz. Los informes que genera el area de control deben ser oportunos
para que el responsable del almacén pueda tomar decisiones oportunas y acciones
a fin de lograr un abastecimiento adecuado.

4.4.2. Uso de sistemas computarizados

Los sistemas computarizados ofrecen la posibilidad de establecer sistemas agiles de
control y contribuyen a la gestion interna de los almacenes.

Es indispensable verificar que el area de control de los inventarios o activos fijos realice
estudios tendientes a modernizar sus sistemas de control interno, establecer programas
para optimizar el aprovechamiento de sus recursos humanos, materiales, financieros y
tecnolégicos para hacer mas clara y transparente su gestion.’?® Y asi mismo considerar la
normatividad aplicable a dependencias o entidades.

Es importante comprobar que existan en el area mecanismos o instrumentos de autocontrol,
autocorreccién y autoevaluacion tendientes a lograr la economia, eficiencia, eficacia y
transparencia en la administracién y control de los bienes, asi mismo constatar que se
hayan adoptado las acciones de caracter preventivo y/o correctivo, que de ellos se deriven.

El proceso de evaluacion del desempefioc puede realizarse a través de la revision y
cumplimiento de metas, objetivos e indicadores (internos y/o externos), principalmente
cuando la dependencia o entidad destina la mayoria de sus inventarios o activos fijos a
programas sustantivos, prioritarios o de beneficio social.

Los registros contables y presupuestales aseguraran de forma oportuna y adecuada la
descripcion y precio de los bienes adquiridos, de acuerdo con sus facturas de compra.

1% Creed H. Jankins Op. cit. p. 262
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Los bienes recibidos en la dependencia ¢ entidad por concepto de transferencia, permuta
o dacion en pago deben registrar contablemente su descripcion y precio de acuerdo con
el documento que autorizé el movimiento y avaluo practicado para tal efecto.

Es menester también observar si se cuenta con expedientes que contengan, por afio y en
orden cronolégico, copias de las pdlizas de egresos o de diario generadas por la adquisicion
de estos bienes, anexando las facturas vy titulos originales que amparen la compra y
propiedad de los bienes de la dependencia o entidad.

Los expedientes que contengan facturas o titulos de propiedad originales que estén bajo
custodia del area que maneje los recursos financieros, debera turnar una copia, junto con
la poliza emitida para su registro al area contable y una copia de factura o titulo de propiedad
al area responsable de la administracién y control de bienes.

Las bajas, enajenaciones, transferencias, permutas, daciones en pago, donaciones y
destrucciones de bienes muebles deberan ser afectadas oportunamente en las cuentas
de mayor correspondientes y en registros auxiliares, previa autorizaciéon de las autoridades
competentes.

4.4.3. Sistema “justo a tiempo”

Este sistema constituye una herramienta eficaz dentro del proceso de proveeduria sobre
todo para las dependencias o entidades que trabajan con ritmos de tiempo ajustados.
Permite ademas que los inventarios sean optimos y evita las sobreinversiones que generan
altos costos financieros para las instituciones.

4.4.4. Control de articulos por medio de la clave CABMS

Esta clave identifica de manera particular a cada articulo segun su naturaleza y uso, se
encuentra especificada en el Catalogo de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios y
su aplicacién depende de las necesidades de cada unidad administrativa.

La clasificacion de los bienes muebles se sujetara a lo que marca el catalogo que emite
cada periodo la Secodam. Si algun bien no aparece, la dependencia debera solicitar su
incorporacion.

La clave CABMS esta compuesta por diez digitos, el primero representado por una letra

“C " gue significa que un bien determinado es del grupo de consumo; ouna “ | “ que distingue
al bien como del grupo instrumental.
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Los bienes de consumo e instrumentales estan a su vez compuestos por subgrupos, y
éstos a su vez, divididos por clases que igualmente se integran por subclases, las cuales
no tienen especificacién y por ultimo, la variable que en si, es el bien especifico como
pueden ser: un taladro, una maguina de perforar, una microcomputadora y otros.

En bienes instrumentales se asignara un nimero de inventario integrado por los digitos del
ramo presupuestal o la denominacién o siglas de la dependencia, la clave que le
corresponda al bien de acuerdo con la CABMS y el progresivo que determine la propia
dependencia, asi como en su caso otros datos del bien que faciliten su control, tales como
el afio de adquisicion y la identificacion de la entidad federativa en donde se localiza.'

En los bienes de consumo se lleva un registro global y correspondera a cada dependencia
determinar la conveniencia de asignaries resguardos individuales.

4.4.5. Identificacion electrénica de bienes

Los inventarios deberan constar en controles documentales o electronicos y seran
congruentes los numeros con los que aparezcan etiquetados o emplacados en los bienes
instrumentales.

El codigo de barras para la identificacién y control de bienes en la actualidad es la
tecnologia mas avanzada para el control de los inventarios, se trata de una serie de técnicas
mediante las cuales se codifican datos en una imagen formada por combinaciones de
barras y espacios. Estas imagenes son leidas por equipos especiales de escaneo, a
través de los cuales se comunican a una computadora los datos leidos y ya decodificados.’™

La tecnologia de codigo de barras implica la introduccién de varios elementos no
disponibles en un sistema tradicional del proceso de inventarios de bienes, estos elementos
son:

Tipo de cédigo.

Impresora que imprime la imagen del cédigo.

Programa software para la impresion de etiquetas.

Etiquetas que garanticen seguridad, durabilidad y costo.

Lectora de cddigo de barras.

b whN

129 Diario Oficial de la Federacion. Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal,
México 2001, p. 3.

130 [ario Oficial de la Federacion. Normas Generales para la Administracion de los Almacenes de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal. México, 1988.p. 16.
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El codigo de barras adherido al mueble, deberd contener como minimo el niumero
correspondiente a la clave del bien segun el catalogo y el progresivo determinado por la
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo.

El sistema de resguardos actualizado, responsabiliza a los usuarios de su buen uso y
conservacion, facilitando la recuperacion de los importes de los bienes o el fincamiento de
responsabilidades en caso de dafio, pérdida o robo.

El uso del codigo de barras es un elemento muy valioso para el levantamiento de inventarios
de bienes instrumentales, ya que permite que una sola persona pueda realizar el inventario
por medio de una lectora.

4.4.6. Registros contables PEPS, UEPS y costo promedio

La suma de todas las erogaciones efectuadas para adquirir o elaborar un bien, constituyen
el costo del mismo.

En los casos en que las entradas al almacén son constantes y el precio unitario es variable,
puede presentarse cierta dificultad para determinar el costo real de cada articulo. En tales
condiciones se utilizan diversos procedimientos de valuacion, entre [os que se pueden
mencionar los siguientes:

v" Primeras entradas, primeras salidas (PEPS).
v Ultimas entradas, primeras salidas (UEPS).
¥v" Costo promedio.

En el método de primeras entradas, primeras salidas, se valoran las salidas en funcién del
valor del lote mas antiguo antes de utilizar el lote que le sigue en fecha cronologica, es
decir, ias primeras partidas compradas habran de ser las que se utilicen primero.

El método de ultimas entradas, primeras salidas, es exactamente opuesto al anterior, se
basa en el principio de que las Ultimas partidas compradas son las que se utilizan primero.

El procedimiento “costo promedio” se emplea en los organismos del sector piblico y
consiste en dividir el valor acumulado entre el niimero de unidades. El costo promedio asi
obtenido se afectara o modificara exclusivamente cuando se realice otra entrada con valor
distinto al promedio anterior.
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4.4.7. Método de control de existencias maximos y minimos

Este método se basa en el establecimiento de una cantidad maxima de existencias para
cubrir la demanda de un periodo. La cantidad minima puede considerarse como el margen
de seguridad necesario para evitar el agotamiento de la existencia.

La formulacién del contrato respectivo debe solicitarse a la unidad de adquisiciones una
vez que se alcanza la cantidad minima. Este debe elaborarse de forma que, con la nueva
adquisicion, se cubra el nivel de existencias fijado como maximo.

La mayoria de los articulos de uso o de consumo aimacenados por el sector pablico estan
generalmente sujetos a movimientos de existencia dentro de limites predeterminados. Sin
embargo, existen excepciones a esta regla, especialmente cuando las existencias estan
sujetas a mermas naturales o por causas de fuerza mayor. La experiencia que se obtiene
en el movimiento de determinado articulo permite, con frecuencia, establecer niveles
adecuados para maximos y minimos.

A continuacion, se describe un método para el calculo de niveles maximos y minimos y la
fijacion del punto de re-orden.

Para el desarrollo de este método es necesario:

v" Un promedio del consumo mensual de los articulos.

v" Conocer el plazo de tramite del pedido.

v" Conocer el plazo de entrega de los articulos al almaceén.
v Llevar al corriente el registro de existencias.

4.4.8. Niveles de existencia

Es indispensable en el sector publico determinar los niveles adecuados de existencias
gue deban mantener sus almacenes, con objeto de evitar sobreinversidnes o insuficiencia
de los bienes que en un momento dado pudieran requerirse, sobre todo si se tiende ala
realizacion de programas sustantivos.

El control de niveles de existencias mediante presupuesto o prondstico de necesidades,
tiene como objetivo principal coordinar el uso o consumo real de articulos con el uso o
consumo estimado.

Este tipc de control contiene elementos subjetivos para la estimacion de necesidades que

pueden conducir a diferencias sensibles entre la estimacion de necesidades y las
necesidades reales que se reflejaran en el ejercicio de un presupuesto.
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Es recomendable, sin embargo que las entidades del sector publico estimen con
anticipacion el consumo o uso de articulos. Este calculo servira de base para determinar
los prondsticos de compras, espacio de almacenamiento y los demas factores y compo-
nentes enunciados.

4.4.9. Método ABC de control de cambios

En este método clasifican los articulos de la siguiente forma: ™"

1.

Articulos tipo A. Son aquellos que por su elevado costo de adquisicién representan
un alto control de inventario, son los articulos llamados criticos, los cuales deben ser
controlados directamente por el responsable de la unidad de almacenamiento.

Articulos tipo B. Esta clase de articulos que tienen un menor costo de adquisicion,
requieren de menor control y se puede lograr mediante inventarios perpetuos,
estableciéndose maximos y minimos.

Articulos tipo C. En este grupo de articulos de bajo costo, requieren una vigilancia
menor sobre el nivel de sus inventarios y por lo general se controlan mediante
cantidades llamadas de colchén.

4.4.10. Informes rutinarios

1.

Diario de entradas y salidas. Este documento tiene por objeto informar a la unidad
responsable de las adquisiciones, la cantidad e importe de los bienes recibidos y
entregados en el almacen durante el dia. Debe prepararse con base en {os avisos
de entrada, los avisos de salida y los avisos de devoluciones que se hayan registrado
en las tarjetas de control de existencias.

De existencias. Tiene por objeto dar a conocer la cantidad e importe de los articulos
en existencia y su disponibilidad en una fecha determinada; asi es posible conocer
la necesidad de nuevas adquisiciones.

Para fines de control interno los informes habran de expedirse con la periodicidad
que determinen las autoridades correspondientes. Es recomendable gue se realice
mensualmente para que las unidades responsables que tienen encomendado el
control de los bienes del dominio de la Federacidén puedan verificar los informes
sefalados.

"M Garcia Cantil Alfonso. Op. cit. p. 29.
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3.

De obsolescencia o escasa rotacion. Es de gran importancia conocer los articulos
de poco consumo y los que no hayan sido utilizados dentro del periodo que considere
adecuado la unidad responsable. El periodo puede variar de acuerdo con la
naturaleza del articulo: un dia, un afo o0 mas.

4.4.11. Programa de requerimientos

Es conveniente revisar con detalle el flujo de la operaciéon del almacén a través de las
diferentes areas que intervienen, atendiendo las siguientes actividades:"**

1.

La existencia y vigencia de procedimientos adecuados, documentos y registros
empleados para |la deteccion de necesidades y su control.

Analizar la suficiencia, exceso o ausencia de normas, politicas y su repercusion en
la eficiencia de la funcion.

Comprobar la inexistencia de duplicidad u omisiéon de controles o informacién
durante el proceso.

Proceder a la identificacion de actividades débiles de control, asi como desviaciones
en la aplicacién o inobservancia de normas, politicas y procedimientos.

Asegurar la existencia de sistemas de control que garanticen informacion correcta
y oportuna, para la adecuada toma de decisiones.

Confirmar que las adquisiciones de bienes muebles sean registradas en el almacén
y que coincidan con las especificaciones pactadas en el contrato o pedido y descritas
en las facturas de compra respectivas.

Confirmar gue los controles internos establecidos proporcionen informacion de estos
bienes, tales como:

Mecanismos {(de preferencia} computarizados y actualizados, que proporcionen
informacioén de los inventarios tanto fisicos como contables, considerando datos
como: fecha de adquisicion, descripcion del bien, nimero de serie y costo de
adquisicién segun factura de compra, contrato o convenio autorizado; entrada al
almacén, nimero de inventario y de acuerdo con el calendario de asignacion al
area donde se localiza.

"2 Manual de Organizacion y Funcionamiento de las Unidades de Almacenamiento en México: guia para su elaboracion.
Secretaria de la Presidencia . México 1973. p. 6.
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4.4.12. Cuadros basicos de consumo

Es recomendable que los almacenes de las instituciones publicas preparen y mantengan
al corriente un cuadro basico de consumo. Este cuadro consiste en una lista de articulos
que frecuentemente se usan o consumen en una entidad con sus caracteristicas, claves y
costo unitario.

El conocimiento de los movimientos de los articulos enlistados en ese cuadro, permitiran
determinar movimientos lentos o de alta rotacion. Asi mismo, promovera en |a unidad de
adquisiciones 0 a las unidades encargadas del abastecimiento, la planeacion adecuada
de sus compras con ventajas para el sector publico.

4.4.13. Control de calidad

Es comun que la mayor parte de personas identifique la calidad de un bien o un servicio,
sea éste publico o privado en funcién de su precio, vida util, etcétera. Por lo tanto, es
comun también identificar cuando un producto o bien no tiene la calidad necesaria.'®

Sin embargo, al tratar de definir ef término calidad, se observa que existen diversas defi-
niciones, algunas la conciben como la adecuacion de un producto o servicio para el uso
que posteriormente tendra.

La calidad, sequn otras opiniones es simplemente cumplir con los requisitos del cliente.
Es sabido que la calidad de un producto depende primordialmente del proceso de
fabricacion, control de calidad de sus componentes, pureza y seleccion de [a materia prima.

La palabra control de calidad no tiene el significado de “mejor” en sentido absoluto, quiere
decir mejor para el consumidor dentro de ciertas condiciones y limitaciones en el precio.

El control de calidad es un auxiliar, no un sustituto de los trabajos del adecuado disefio, de
los eficaces métodos de manufactura ni tampoco de la acuciosa actividad de la inspeccion,
siempre requeridos en la produccion de articulos de alta calidad.

El control de todas las variables que puedan influir en el producto de cada proveedor seré
sometido a pruebas una vez en la planta, con el fin de verificar si las normas establecidas
han sido observadas, por tal motivo el control se divide en tres partes:

13 Jairo Meichor Vélez. Métodos y Sistemas de Fosfatizado y Pintura Aplicados en Recubrimientos Métalicos: tesis profesional.
México 1974, p. 107.
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v Control de materia prima.
v Control de materiales en proceso.
v Control de producto terminado.

Es necesario implementar una area que sea la responsable de aplicar las normas de
control de calidad de los productos adquiridos, a fin promover el llamado aseguramiento
de la calidad.

4.4.14. Responsabilidades

La Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, en el ambito de su competencia,
verificara directamente o a través de los érganos de control interno, la estricta observancia
de las disposiciones legales y administrativas aplicables, relacionadas con los actos de
adquisicién, uso, conservacion, registro, documentacion, afectacion, baja y destino final
de bienes muebles e inmuebles a cargo de las dependencias y entidades de la Adminis-
tracion Publica Federal. Su inobservancia e incumplimiento motivara el fincamiento de
responsabilidades en los términos de la Ley Federal de Responsabilidades de los Ser-
vidores Publicos y demas ordenamientos legales aplicables.

Los érganos internos de control en las dependencias y entidades sugeriran al area auditada
la instrumentacion de medidas, sobre todo preventivas, que eviten desviaciones y
recurrencia de éstas en la realizacion de las tareas encomendadas y en su caso,
recomendaran la implantacion inmediata de las acciones correctivas que se consideren
pertinentes.

4.4.15. Sistema de control de inventarios

En los sistemas de control, se tomara en cuenta que en los inventarios, el valor de los
bienes instrumentales es el de adquisicion, si son producidos es de acuerdo al costo de
produccion y si son semovientes capturados el que se cotice en el mercado.

En caso de que se carezca del valor de adquisicién de algun bien, el mismo podra ser
determinado para fines administrativos de inventario por el responsable de los recursos
materiales, considerando el valor de otros bienes con caracteristicas similares, otros
mecanismos de ponderacion pertinentes o en su defecto, mediante avallo que se
obtenga.’

134 Diario Oficial de la Federacién. Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal,
Meéxico 2001, p. 3.
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En los mecanismos de supervision se sustenta la responsabilidad de llevar el inventario
fisico. Establecer estos mecanismos permite asegurar una razonable adecuacion entre la
ejecucion del programa establecido y por otra parte, posibilita una adecuada coordinacion
evitando acciones obstaculizantes y el desarrollo de problemas operativos.

El encargado del levantamiento de inventarios fisicos, teniendo como marco de referencia
las normas y politicas emitidas por las autoridades superiores y por los reglamentos
respectivos, debera crear aquellos mecanismos técnicos que permitan comprobar el
cumplimiento de las distintas politicas establecidas, asociadas a procesos e indicadores.

La medicion del grado de cumplimiento de los procedimientos de preinventario e inventario
es uno de los aspectos mas relevantes, para ello es menester establecer un mecanismo
tecnico que permita visualizar la trayectoria del procedimiento, por lo que resulta de utilidad
una grafica de seguimiento de procedimiento, y el fortalecimiento del control de gestion.

Las modificaciones o alteraciones en el tiempo de realizacion de programa, en conjunto:
aumentan los gastos generales implicados, asi como los insumos requeridos. Es por ello
que se deben establecer los mecanismos técnicos y procedimientos necesarios que
permitan seguir con toda precision el avance secuencial del programa de actividades
sefialado.

El control centralizado en el area incluye: trabajos preliminares, actividades de preinventario,
inventario propiamente dicho y actividades posteriores.

Una vez terminadas las diferentes etapas del levantamiento del inventario, es conveniente
que los resultados obtenidos sean concentrados en una sola unidad o mesa de control
para el analisis de la informacion. Obtener la informacion completa de acuerdo con el
programa establecido, permitira que en la misma se documenten en forma fidedigna los
informes de evaluacién del programa.

El responsable del control y analisis de informacion debera cuidar que le sea remitida en
su totalidad y la clasificara de acuerdo al orden o sistema de recuento establecido.

En caso de ser adoptada la distribucion planimétrica como mecanismo de control, la
presentacion de los informes seguira el criterio adoptado en la distribucién del plano del
almaceén con la finalidad de coordinar perfectamente los mecanismos de recepcion y
clasificacion, evitando duplicacién de esfuerzos y retrasos en la informacién.
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4.4.16. Conceptos basicos de inventarios fisicos

Los inventarios son de uso comun y tienen como finalidad comprobar la existencia y condi-
ciones de uso de los bienes, conciliando sus resultados contra resguardos, registros
contables y avaltos e informando de sus resultados a las autoridades competentes.'*®

En el mismo orden de ideas, es indispensable contar con adecuados sistemas de seguri-
dad para |los bienes muebles, principalmente en aquellos sujetos a robo, dafio, pérdida o
destruccién, hay que cerciorarse que los bienes muebles unicamente sean utilizados en el
desemperio de las funciones propias y en la ejecucion de programas de |a dependencia o
entidad y, en el caso de que no estén en uso, verificar su reasignacion.

Los bienes muebles existentes deben estar debidamente asegurados, asi como las pélizas
correspondientes actualizadas. Los bienes de alto valor o con riesgo de destruccion o
perdida merecen especial atencion de conformidad con la normatividad vigente.

4.4.17. Clasificacion de inventarios
A continuacion se presenta una clasificaciones de inventario generalizada y de uso comun:

1. Inventario perpetuo. Este sistema puede lievarse en tarjetas usuales o en cualquiera
de las formas utilizadas en un sistema de computacién electrénica.

2. Inventario escalonado. Es el recuento que se efectlia por partes, 0 atendiendo a
ciertos tipos y clases de bienes, en el transcurso de un afio o ejercicio, hasta llegar
al recuento total.

3. Inventario de tipo combinado. Resulta de la aplicacion de las dos especies sefialadas
en los puntos precedentes.

4. Registro de inventarios. Aunque sean correctos los sistemas de organizacion, sera
necesario comprobar periddicamente la eficacia del sistema implantado. Esto
podra hacerse contando fisicamente los articulos en existencia, para comprobar
los resultados de dicho recuento con las cifras que aparezcan en los controles de
existencia, tanto del almacén como los que se lieven en la unidad encargada del
control contable de |os bienes.

13 Garcia Cantil Alfonso. Op. cit. p. 13.
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De esta forma, sera posible determinar los faltantes o sobrantes y tomar las medidas
procedentes. El inventario puede llevarse a cabo de manera total, escalonada o combinada.
Se realiza un inventario total cuando se efectla el recuento de todos los bienes que se
tienen en existencia

4.4.18. Levantamiento fisico de inventarios

Lineamientos generales:

1.

Verificar que las normas que regulan la funcion de adquisiciones, asignacion,
conservacion, uso, proteccion, afectacion, baja y destino final de los bienes,
aseguren la economia, eficiencia y eficacia, asi como el estricto apego a las
medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y garanticen el
cumplimiento de los objetivos internos y sectoriales.'*

Comprobar que la organizacién del area responsable de la administracion y
control de los inventarios o activos fijos segun se trate de dependencias o
entidades, propicie el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos,
informaticos y materiales asignados para el desarrollo de sus actividades.

Confirmar que existan mecanismos e instrumentos adecuados de autocontrol,
autocorreccién y autoevaluacién que promuevan el mejoramiento de la funcion,
la oportuna deteccién y prevencion de posibles anomalias a fin de subsanarlas
Y en su caso evitar su recurrencia.

Lineamientos especificos:

1.

Revisar si previamente a la elaboracién del presupuesto de adquisiciones de
bienes, se realizo una verificacion para asegurarse de que no existan articulos
similares ni suficientes a los requeridos, a fin de optimizar el aprovechamiento
de los bienes ya existentes.

Llevar a cabo |a verificacion de los procedimientos y considerar la escrupulosa
aplicacion de la normatividad.

4.4.19. Plan de trabajo

En la ejecucion del plan de trabajo se sugiere tomar en cuenta los siguientes aspectos:

1% Instituto Nacional de Administracion Piblica. Cursoe de Especializacidn en Administracion de Recursos Materiales. México,

1998. p. 24.
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Verificar que la estructura organica del area de administracién y control de los
inventarios o activos fijos segun se trate de dependencias o entidades, esté
debidamente autorizada, sea vigente, atienda a los criterios de austeridad y
racionalidad y cuente con el nivel jerarquico apropiado que le permita desarroliar
adecuadamente las funciones encomendadas.

Corroborar que el area de administracion y control de los inventarios o activos fijos,
cuente con objetivos particulares, claros, precisos y congruentes con los generales
de la dependencia o entidad.

Comprobar que existan manuales de organizacién, politicas y procedimientos que
se encuentren actualizados, sean del conocimiento del personal del area y se
apliquen.

Constatar la existencia y vigencia de adecuadas descripciones de funciones y
perfiles requeridos para cada puesto del area de administracién y control de los
inventarios o actives fijos segun se trate de dependencias o entidades.

Efectuar revisiones para cerciorarse de que existan programas de adiestramiento
y capacitacién que permitan contar con personal calificado para el adecuado
desarrollo de esta funcién.

Revisar que se cuente con los recursos técnicos, informaticos y materiales
necesarios para llevar a cabo las tareas.

Supervisar cuando la dependencia o entidad cuente con unidades en el interior del
pais, que exista una adecuada desconcentracion de la funcion administrativa y
control de los bienes muebles, a fin de procurar que los tramites se lleven a cabo y
resuelvan en los mismos lugares donde se originen las operaciones, a través de
una adecuada delegacion de funciones y mecanismos de supervision que asegure
su cabal cumplimiento.

4.4.20. Actividades de inventario

El almacen efectda un inventario fisico anual, el cual requiere como minimo de la ejecucién
de las siguiente siguientes acciones:"¥’

137 Ibidem. p. 25
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"

ANTES DEL INVENTARIO: . ™

Revision de registros Yy su actualizacion.

Reacomodo de articulos.

Conciliaciones del activo fisico contra registros.

Investigar diferencias.

Emision de altas por articulos en depésito.

Informar a proveedores, y a las unidades de consumo el periodo del levantamiento

o actualizacién inventario, con el fin de detener el movimiento rutinario.

Elaborar las cédulas de concentrado, asi como, los marbetes del inventario fisico.

Verificar que estén ordenados y acomodados los materiales dentro de sus

casilleros, gavetas, etcétera, para que su recuento sea facil y rapido.

9. Cerciorarse de que estén registradas todas las operaciones realizadas a la fecha
de la realizacién del inventario.

10. Separar y sefalar los materiales que no sean propiedad de la entidad.

11. Separar e indicar cules son los materiales fuera de uso o dafados.

12. Solicitar la limpieza general del almacén.

"

S S o

®© N

+

4.4.21. Métodos o procedimientos para el recuento fisico de
los articulos

La forma de levantar los inventarios fisicos varia de acuerdo con la clase de articulos y
condiciones fisicas de los almacenes.

El metodo mas simple consiste en que una persona comience a levantar el inventario
anotando en una lista los articulos que va contando; otra persona hara lo mismo comenzando
en el extremo opuesto. Al finalizar estos recuentos se comparan las dos listas, y si hay
discrepancias o diferencias en alguno o algunos de los articulos contados, se procederd a
realizar un tercer recuento, efectuandose enseguida las correcciones necesarias. '®®

Es recomendable para mayor rapidez, que se haga por parejas: uno cuenta, otro efectia |
anotaciones. Aunque sea sencillo el empleo de la lista mencionada, debera contener
como minimo los siguientes datos:

1. Encabezado.
2. Nombre de la entidad.

¥ Thidem. p. 26.
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Titulo (indicacion de que se trata de un inventario fisico).
Fecha de inicio del inventario.

Nombre de las personas que intervienen en el conteo.
Cuerpo.

Distribuidos en columnas los siguientes datos:
Nombre comercial del articulo.

. Simbolo del articulo.

10. Localizacién.

11. Unidad.

12. Cantidad contada.

13. Observaciones.

©PND O AW

Un método de uso comuin para levantar inventarios es colocar una tarjeta por tres talones
0 marbetes en todos los casilleros, estantes y anaqueles.

La persona encargada contard los articulos que se encuentren en los casilleros, estantes,
etcetera. anotando en dos de los marbetes el total de los articulos. La misma persona
recortara uno de los tres marbetes de la tarjeta, dejando los otros dos en su lugar, de los
cuales solamente uno tiene anotaciones y el otro esta en blanco, posteriormente entregara
al area de control el marbete que desprendio, que a su vez lo cotejara con los registros
contables existentes.

En caso de existir diferencia, otra persona distinta procedera nuevamente a recontar los
mismos articulos, anotando el resultado en el marbete en blanco.

Los resultados anotados en este tercer marbete deben ser comparados con los del segundo
y los registros contables existentes, y en caso de que existan diferencias deberan revisarse
los registros contables o en su caso efectuar las correcciones y ajustes necesarios.

Los datos que ha de contener cada uno de los marbetes de la tarjeta son:

Nombre del articulo.

Numero de la tarjeta.

Fecha en que se efectuie el conteo.

Simbolo del articulo.

Localizacion.

Cantidad y unidad.

Nombre de las personas que efectuaron el recuento.

ARV NENENENEN

Elinventario fisico se complementa cotejando el resultado de éste con las tarjetas de control
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que lleve la unidad de control contable para que, de haber diferencias, se agoten todos los
medios para aclararlas

('

\

~ DESPUES DEL lNVENTARIO
1. Registrar saldo anual en los registros de kardex y tar]etas auxifiares de las cantrdades
determinadas en el inventario.
Aclarar las diferencias que arrojo el inventario.
Incrementar el movimiento de recepcion y despacho, con ob;eto de regulaﬂzar la
situacion. _
Servir de base para comparar la situacién contable contra la fisica.
Precisar cual es la situacion real de los materiales del aimacén.
Definir la responsabilidad del personal del aimacén.
Servir de base para la programacién de las adquisiciones futuras . ,
Precisar los materiales que se encuentren en estado de desuso u obsoletos
Servir para programar las necesidades y utilizacién 6ptima de espacio.
10 Servir de base para la valorizacién de materiales de almaceén.
' '11. Conocer el monto concreto de las inversiones financieras en existencia de almacén
12, Establecer normas para encontrar aplicacion inmediata de aquelios bienes de uso
limitado 0 que no hayan tenido utilizacion.
13. Formular y establecer optimamente el calculo para ja rotaclén de matenales de
almacén,
14. Servir de base para la valuacion de las mermas y pérdidas de existencias de
almacén.
15.Los inventarios tienen que ser planeados de antemano. Ha de nombrarse un
responsable para su ejecucion, quien programara las actividades a desarrollar-de -
acuerdo con el tiempo y el personal de que disponga; para ello seria-conveniente -
tomar en cuenta los siguientes puntos: ‘
16. Fijar la cantidad de grupos que tomaran parte y la canildad de personal que
compondra cada grupo.
17.Fijar las normas bajo las cuales se va a efectuar ei recuento.
18.Fijar las responsabilidades de los jefes de grupo.
19. Fijar el periodo dentro del cual se va a realizar el levantamiento del inventario.
20. Fijar el horario.
21.Indicar el uso y el manejo de las etiquetas o contrasefas con las que se va a efectuar
el recuento.
22. Fijar las normas para la recoleccién de los datos.
23. Fijar las normas para la redaccién del informe final.
24.Es aconsejable que al realizar un inventario total se supriman las operaciones
normales del almacén y se adopten las medidas necesarias para que se lleve a
cabo rapido y eficazmente.

© M

CONDOA
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4.4.22. Aclaracion de diferencias

Las diferencias que pueden surgir al cotejar el inventario fisico con las tarjetas de control
que maneje la unidad contable, pueden ser ocasionadas, entre otros factores, por los
siguientes:'*

Error en la recepcion de articulos.

Error del proveedor en la documentacion enviada.

Error al entregar las cantidades solicitadas y anotadas en los avisos de salida.
Error en el manejo de las tarjetas de control de existencias, causado por célculos
equivocados o informacion incompleta.

Robo por personas que laboren en el almacén o ajenas a éste.

Bajas no reportadas a la unidad de registro.

Mermas naturales.

A\

No o

En caso de que llegase a determinarse un faltante real, se procedera a ponerlo en
conocimiento del responsable del area para que se deslinden las responsabilidades del
caso.

Asi mismo, es conveniente que se elabore una relacion de los articulos dafiados, indtites y
obsoletos, para que se tramite su baja.

Cuando no se cuente con el documento que acredite la propiedad del bien y para efectos
de inventario, el responsable de los recursos materiales procedera a elaborar acta en la
que se hara constar que el bien es propiedad federal y que figura en sus respectivos
inventarios. Si se requiere de otra documentacién para su uso, debera tramitarse |a
expedicion o reposicion de la misma.%

19 Ihidem p. 38
" Diario Oficial de 1a Federacion. Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Piblica Federal,
México 2001, p. 3.
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4.5. AFECTACION, DESTINO FINAL Y BAJA
DE BIENES MUEBLES

Es evidente que todo bien con el tiempo va sufriendo un desgaste que repercute en su
estado fisico o cualidades técnicas, su utilidad se ve afectada al dejar de ser apto para el
usuario. El responsable de los recursos materiales, al recibir los bienes determinara en
comité (Comité de Bienes Muebles) el destino final de los mismos.

Las dependencias de acuerdo con la aprobacion de sus manuales, procedimientos,
formatos e instructivos, procederan a enajenar, donar, permutar, transferir u otorgar en
dacién en pago los bienes no Utiles.™’

Una vez determinado el destino final de los bienes se procedera a la baja de éstos, conla
cancelacion de los registros en los inventarios de las dependencias de ia administracion
publica federal. El proceso debera cubrir la normatividad inherente.

Cabe aclarar que la baja, también operara cuando el bien se halta extraviado, robado o
sufrido algun siniestro, previo cumplimiento de las formalidades establecidas en las
disposiciones legales aplicables.?

» Afectacion

El usuario es quien determina la afectacion de un bien cuando éste ya no es Util, para ello,
se elabora el documento denominado “dictamen de afectacion”, en el cuat se describe el
bien y las razones que motivan la inutilidad del mismo, asi como en su caso, el
reaprovechamiento parcial o total elaborado por el responsable de los recursos materiales.

A continuacién se enlistan algunos factores que afectan la utilidad de un bien:
v Por el estado fisico que se encuentren.

v Por sus cualidades teécnicas.
v No podérsele dar el mantenimiento para que operen.

4 Es conveniente aquf destacar que para llevar un contrel, en el destino final de los bienes muebles se manejen los siguientes
formatos: Selicitud de Baja de Bienes Muebles, Relacién valorizada de Bienes para Baja, Dictamen de Técnico (Dictamen de
Afectacién) y Forma de Inventarios A1-10 y los que resulten pertinentes.

142 BL contenido de las etapas de Afectacion, Destino Final y Baja de Bienes Muebles , esta sustentado en lo que marcan las Normas
para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal, México, 2001
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¥v" Ya no es Util para el servicio que se requiere.
v Por concluir el programa al que se le destiné.

»

Destino final

Las dependencias, con base en el dictamen de afectacion, procederan a determinar el
destino final de los bienes segun la propuesta del responsable de los recursos materiales
aprobada por el comité para aplicar los procedimientos de enajenacion, donacion, permuta,
transferencia, destruccion, u otorgamiento en dacién de pago ios bienes no tiles.

A continuacién se sugieren algunos aspectos basicos que deben considerarse dentro del
destino final de bienes muebles:

v

»

Las dependencias de la administracién publica, podran celebrar contratos en
comodato entre si, asi como con gobiernos estatales y municipales siempre y cuando,
contribuyan al cumplimiento de ias metas y programas del gobierno federal. Esta
autorizacion estara a cargo del Oficial Mayor con la aprobacion del titular de la
dependencia.

Deberan autorizar a mas tardar el 31 de marzo de cada ejercicio fiscal, un programa
anual para el destino final de bienes. El responsable para tal efecto es el Oficial
Mayor que en comité podra modificar dicho programa.

Podran dictar el destino final de los bienes dentro de la circunscripcion territorial o
regional en que se encuentren. Al determinar el procedimiento de enajenacion a
seguir deberan considerar en forma separada, el precio minimo de avallo de los
bienes respectivos sin que se fraccionen y con ello eviten la licitacién publica.

Establecido el Comité, su integracién debera dar seguimiento al programa anual
para el destino final de bienes. Asimismo, resolvera y analizara: casos de excepcion
de licitaciéon publica; celebracién de contratos de enajenacion de desechos;
solicitudes de donacion; solicitudes en comodato. Autorizara: operaciones de
permuta o la dacion en pago de bienes; casos de transferencias; enajenacion de
bienes a través de invitacion interna a favor de los servidores publicos. '

Comité de bienes muebles

El comité determinara el destino final de bienes méas adecuado con objeto de optimizar la
autorizacion de los recursos con que cuenta la dependencia. Reforzara al mismo tiempo
las acciones y medidas que presente en su programa anual, entendido en un ejercicio
fiscal para sanear los activos que son improductivos.
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De acuerdo con la normatividad en la materia. El comité ha de guardar la siguiente
estructura:

ESTRUCTURA DEL COMITE DE BIENES MUEBLES
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*Segun sea el nimero de Subsecretarios, con los que cuente la dependencia.

Los integrantes de los Comités tendran las siguientes funciones y responsabilidades:

Presidente.

Autorizar el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias, coordinar y dirigir
las reuniones de Comité y convocar, cuando sea necesario, a reuniones extraordinarias;
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¢ Secretario ejecutivo

Vigilar la expedicién correcta del orden del dia y de los listados de los asuntos que se
trataran, incluyendo los documentos de apoyo necesarios; remitir a cada integrante del
Comité la documentacién de los asuntos a tratar para la reunion a celebrarse, asi como
levantar el acta correspondiente de cada sesion.

Registrar los acuerdos y verificar su cumplimiento; resguardar la documentacion inherente
al funcionamiento del Comité y aquella que le encomiende el Presidente del Comité en
pleno.

Para el mejor desempefio de sus funciones y responsabilidades, el Secretario Ejecutivo
en su caso, se auxiliara de un Secretario Técnico, quien podra asistir a las reuniones del
Comité con derecho a voz, pero no a voto.

e Vocales

Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que a su juicio deban tratarse
en el pleno del Comité; analizar el orden del dia y la documentacién de las reuniones a
celebrarse y realizar las demas funciones que le encomiende el presidente al Comité en
pleno.

e Asesores

Prestar asesoria al Comité en el ambito de su competencia. Los asesores no deberan
firmar ninguin documento que implique decisiones relativas a los destinos finales de bienes,
por lo que Gnicamente suscribirdn las actas de cada sesién como constancia de su
participacion.

Las reuniones de los Comités se realizaran conforme al siguiente criterio:

v Ordinarias (mensuales).

v Extraordinarias (a propuesta de su Presidente y de la mayoria de sus miembros).

v Invariablemente debera asistir el Presidente del Comité con un quérum de mas de
la mitad de sus miembros, con derecho a voto.

v La asistencia se considerara a través de videoconferencia.

El orden del dia para cada sesion ordinaria se realizara con dos dias habiles de anticipacion

y para las extraordinarias con un dia habil, la informacién que se genere se emitira en
medios electrénicos.
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Los asuntos se presentaran en listados, con la firma de los miembros asistentes que tengan
derecho a voz y voto, levantando acta por cada sesion.

En cada ario podra reiniciarse la numeracion de las sesiones incluso fuera del inicio del
ejercicio fiscal para la instalacién o reinstalacion del Comité.

» Avaluo

En el caso de enajenacion de bienes muebles, ya sea por licitacion interna, publica o
adjudicacion interna, asi como permuta y dacién en pago, es menester verificar que se
halla gestionado el avallio correspondiente por parte de la Comision de Avaltos de Bienes
Nacionales (CABIN) y corredores publicos y de los que acrediten capacidad legal y
profesional de valuadores distintos a las instituciones de crédito conforme a lo dispuesto
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector Publico.'*

La acreditacion mencionada debera soportarse con el curriculum vitae y en su caso, con el
acta constitutiva.

La vigencia del avalio no podra ser menor de ciento ochenta dias naturales y se determinara
por el propio valuador con base en su experiencia profesional, la naturaleza de los bienes,
las condiciones del mercado y demas circunstancias que deban tomarse en cuenta.

La Secodam, una vez concluida la vigencia del avallio y habiendo agotado la licitacion
publica, tendra la posibilidad de fijar un precio minimo de acuerdo al estado fisico del bien,
las condiciones del mercado y los demas aspectos que proporcione el solicitante.

El precio minimo para vehiculos se determinara de acuerdo a la Guia EBC (libro azul)
edicion mensual o trimestral, la cual ponderara su precio de venta y de compra con el
factor de vida dtil.

En el supuesto de vehiculos cuyos precios de compra y venta no aparezcan en la Guia
EBC (libro azul) y los modificados no estén plenamente identificados, asi como los camiones
con caja de carga, pipas-tanque y ambulancias, el valor sera determinado mediante avallo.

En caso de que los vehiculos se encuentren con los motores desbielados, las transmisiones
o tracciones dafiadas o que para su uso se requiera efectuar reparaciones mayores, el
valor correspondiente se determinara con el de la practica de avaluo.

'** Diario Oficial de la Federacion. Normas Generales para la Administracion de los Almacenes de las Dependencias v Entidades
de la Administracion Piublica Federal. México, 1988.pp.18 a 22.
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» Enajenacién

Las dependencias podran enajenar bienes mediante los procedimientos de licitacién
publica, invitacidn a cuando menos tres personas ¢ adjudicacion directa.

La enajenacion de bienes, salvo los casos comprendidos en el parrafo tercero del articulo
79 de la Ley General de Bienes Nacionales,'* se sujetara a licitacién publica mediante
convocatoria publica.

» Licitacién Publica

Previamente debe elaborarse la convocatoria publica, las bases y contar con ios aval(ios
correspondientes. Su finalidad principal es garantizar la oferta mas atractiva para la
dependencia.

» Convocatoria publica

La convocatoria publica debera difundirse simultaneamente a traves de su pagina en
internet y en los lugares visibles y accesibles al publico de las dependencias.

Cuando el valor de los bienes a licitar rebase el equivalente a cuatro mil dias de salario
minimo general vigente en el Distrito Federal, adicionalmente se publicara por un solo dia
en el Diario Oficial de la Federacion.

Datos que debe contener la Convocatoria Publica:

Nombre de la dependencia.

Descripcidn del bien con precio minimo.

Lugar, fecha, horario para recoger bases, costos y ubicacidn.
Lugar y plazo maximo-en que deberan retirarse los bienes.
Lugar, fecha y hora de apertura de ofertas y fallo.

Forma de garantizar las ofertas.

Fecha de inicio de publicacién de convocatoria.

Plazo de apertura de ofertas entre ocho y quince dias.

NGO R LN =

v

Bases

Se pondran a disposicion del interesado en la pagina electronica de la convocante desde
la publicacion de la convocatoria hasta |la apertura de las ofertas.

14 aLey serefiere a que el monto de los bienes no exceda el equivalente a quinientos dias de salario minimo vigente en el Distrito
Federal.
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Datos que deben contener las bases:
1. Nombre de la dependencia.

Descripcion del bien con precio minimo.

Lugar, fecha y hora de los actos de oferta y failo.

Garantia de oferta en sobre cerrado y firmar bases.

Las instrucciones para la presentacion de ofertas.

Mencionar que el pago es previo al retiro.

Lugar, plazo y condiciones para el retiro de bienes.

Criterios de adjudicacion.

9. Plazos para modificar las bases.

10. Sefalar las causas de descalificacion.

11. Causas por las que se puede declarar desierta.

12.Indicaciones de que la garantia se hara efectiva en caso de un incumplimiento.

13. Mencionar una declaracién de integridad.

14.No podra participar quien se encuentre en el supuesto del art. 47, fraccion XXIIl, de
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.'*

BN O A LN

Al llevar a cabo la Licitacion, se debera considerar lo siguiente:

—

Hacer efectiva la garantia cuando se incumpla.

2. Garantizar la oferta mediante cheque certificado o de caja a favor de la Tesoreria
de la Federacion por un diez por ciento.'

3. La dependencia emitira un dictamen' que servira como sustento del fallo no
excediendo los 5 dias de la apertura.

4. Lasdependencias levantaran acta de apertura y fallo.

Se podra declarar desierta cuando: nadie se registre; no cumplan con los requisitos

de las bases y cuando alguna oferta no cubra el precio minimo de avaluo.

o

Si derivado del dictamen se obtuviera un empate en el precio de dos o mas ofertas, la
adjudicacion se efectuara a favor del licitante que resulte ganador del sorteo manual por
insaculacion.

En caso de declararse desierto el dictamen o varias partidas no rebasen el equivalente a
quinientos dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, se realizara un
nuevo procedimiento que puede ser por invitacién.

145 La Ley se refiere a cuando intervienen familiares o parientes consanguineos hasta el cuarto grado que pueden ser beneficiados o
de los que tengan relacion profesional en el proceso.

1% Esta Garantia estara en funcién a lo que dispone la Ley del Servicie de la Tesoreria publicada en (D.O. 31-I}-1985) y su
Reglamento.

47 | dictamen del fallo se hard con base en ¢] Programa para el Desarrollo Integral de la Industria Mediana y Pequefia; La Ley
Federal para el Fomento de la Micro industria; justifique su destine final con el andlisis del Programa de Empleo y Produccién en
ofertas presentadas. En funcién de prioridades y objetivos de planes y programas para el desarrollo Nacional.
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» Invitacion a cuando menos tres personas o de adjudicacion directa

Las dependencias podran ajustarse a este procedimiento cuando el importe de la operacion
de que se trate, no exceda del equivalente a quinientos dias de salario minimo general
vigente en el Distrito Federal y cuando se trate del pago parcial en especie previsto en la
fraccion Xil del art. 31 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico.'*8

Se aplicara en los siguientes supuestos:

v Ocurran condiciones o circunstancias extraordinarias o imprevisibles o situaciones
de emergencia.

v" No existan por lo menos tres personas idéneas o capacitados legales para
presentar ofertas.

La invitacidn a cuando menos tres personas, se sujetara a lo siguiente:

En la apertura se debera invitar a un representante del 6rgano interno de control.
Descripcion de bienes, precio minimo, garantia, plazo y lugar de retiro, condiciones
de pago y fallo.

Difusidn en internet y en un lugar visible al publico.

Fijar plazos para la presentacion de ofertas.

5. Causas por las que se declare desierta.

N) —

B w

» Donacion

Se llevara a cabo observando las previsiones contenidas en el articulo 81 de la Ley General
de Bienes Nacionales. Se podran donar bienes muebles a los estados, municipios,
instituciones de beneficencia, educativas o culturales a quienes atiendan la prestacion de
servicios sociales por cargo de la propia dependencia o entidad; a beneficiarias de algun
servicio asistencial publico; a las comunidades agrarias y €jidos; a entidades paraestatales
que lo necesiten para sus fines; siempre que el valor de los bienes resultado del avaluo, no
exceda del equivalente a diez mil dias de salario minimo general vigente en el Distrito
Federal, y en caso de que el monto se rebase, se debera solicitar autorizacién a la Secodam.

Cuando se donen bienes muebles a gobiernos e instituciones extranjeras o a organiza-
ciones internacionales, verificar que cuenten con el acuerdo refrendado por las Secretarias
de Relaciones Exteriores y de Contraloria y Desarrollo Administrativo y por el titular de la
dependencia en cuyo inventario figure el bien.

148 a Ley se refiere a cuando ¢l pago se cubra parte en dinero y parte en especie.
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Las donaciones que se realicen a valor de avaluo, deberan estar vigente al momento en
que se autorice la operacion por el titular de la Dependencia.

Las Dependencias podran llevar a cabo donaciones de todo tipo de bienes a valor de
adquisicion de inventario independientemente de su monto, siempre y cuando obtengan
la autorizacion previa de la Secretaria. Para efectos administrativos, las donaciones deberan
formalizarse mediante la celebracion de contratos respectivos.

» Transferencia

Previa autorizacion del comité operara la transferencia de bienes entre Dependencias en
cuyos inventarios figuran los bienes, mismos que no requieren de avaluo, por lo que se
formalizara a valor de adquisicién o de inventario, mediante acta de entrega de recepcion.

» Permuta o la donacién de pago de bienes

La SECODAM marca que en este procedimiento el pago, solo sera aplicable para extinguir
obligaciones pendientes de pago contraidas previamente por las Dependencias.

Con la autorizacién del comité y el precio minimo de avaluo, se llevaran a cabo las
operaciones, que impliquen la permuta o la dacién en pago de bienes.

» Desechos

Las Dependencias podran enajenar desechos que se generen pericdicamente mediante
contrato con vigencia de un afo. Para uso de una vigencia mayor, se requerira la
autorizacion del comité, sin que exceda de dos afnos.

En lo referente a desechos de bienes muebles, constatar que los precios se rijan con base
a la Lista de Precios Minimos de Avaluo para Desechos de Bienes Muebles que generan
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, documento que emite
bimestralmente la Secodam y que se publica en el Diario Oficial de la Federacion.

Los vehiculos que no se encuentren en condiciones de operacion ¢ de funcionamiento y
que por su estado fisico se consideren como desecho ferroso vehicular, la determinacién
de sus precios minimos debera obtenerse con base en la lista mencionada.

Debido a los constantes incrementos y decrementos de los precios que marca la lista, las
dependencias deberan calcular los ajustes de los precios pactados en el contrato respectivo.
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Los desechos que se generen rutinariamente y que no aparezcan en la lista y para los
cuales se contemple la celebracion de contratos, los precios deberan ajustarse de acuerdo
con la actualizacion de los avallios que practiquen las instituciones autorizadas.

> Destrucciéon

Las dependencias podran lievar a cabo la destruccidn de bienes cuando: sean peligrosos
o alterada |a salubridad, la seguridad o el ambiente, cuando exista disposicion legal que
ordene su destruccion® y de los que habiendo agotado el procedimiento de enajenacion
o donacidn no exista persona interesada.

En su caso, las dependencias invitaran a un representante del érgano interno de control
para dicho acto, levantaran la constancia respectiva.

» Invitacion interna

Las dependencias podran enajenar bienes a favor de sus servidores publicos sin perjuicio
de que la enajenacion de vehiculos, mobiliario y equipos de oficina y de computo se lleven
a cabo mediante el procedimiento de licitacién publica, cumpliendo las siguientes
condiciones:

—

El precio del avalio.

Autorizacion del comité.

3. No podra participar el responsable de los recursos materiales a quienes se les
halla adjudicado un bien.

4. La difusion de la convocatoria, las bases y la relacion de bienes aparecera en la
pagina de internet.

5. Los vehiculos a enajenar, GUnicamente seran de tipo “Sedan”, “Vagoneta y “Pick Up”,
se excluyen los extranjeros.

6. Mobiliario, equipo de oficina y de cémputo deberan limitarse a aquelios que sean

de uso personal.

Sera optativa la asistencia a la apertura y fallo.

Garantizar las ofertas mediante cheque certificado, cruzado o de caja por una

institucion de crédito a favor de la Tesoreria de la Federacion por el diez por ciento.

9. Las bases contendran como minimo io que se marca en la licitacion publica.

N

®~

149 Se regula por diversas disposiciones: Ley General de Salud (D.0.07-11-1994); Ley Federal de Armas y Fuegoes Explosivos (D.O.
11-1-1972}y su Reglamento (D.0.06-V-1972); Ley General de Equilibrio Ecologico y la Proteccién al Medio Ambiente (D.0.28-
1-1988) y su Reglamento (d.0.07-vi-1988), Ley Reglamentaria al Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear 8D.0. 04-11-
1985); Ley General de Seguridad Radiologica (D.0.22-1X-1988); Ley Federal de Metrologia y Normalizacion (D.0.16-1-1988;
Ley de Sanidad Fitopecuaria de los Estados Unidos Mexicanos (D.O. 13-XI1-1974) y su Reglamento, en Materia de Sanidad
Vegetal (D.O. 18-1-1983).
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10. Lo maximo en adjudicacion por participante sera en vehiculo uno y en mobiliario,
equipo de oficina y de computo hasta un monto equivalente a quinientos dias de
salario minimo general vigente del Distrito Federal.

11. Cuando no se sostenga la oferta ya no podra participar en otra invitacién interna.

12.Los bienes no adjudicados en este procedimiento podran aplicarse en el mismo o
en licitacién publica.

» Baja
Cabe aclarar que la baja de un bien operara bajo dos supuestos:

v Cuando se trata de bienes no (tiles; y
v" Cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado previo cumplimiento de
las disposiciones legales establecidas.'

Cabe senalar que en este segundo supuesto cuando sea por robo o pérdida debera dar
aviso a la comparnia aseguradora donde se tengan contratados los servicios y solicitar la
indemnizacion correspondiente; levantar acta circunstanciada y ministerial que describa
los hechos y realice la denuncia de los hechos ante las autoridades competentes. Se
procedera a la cancelacion de los registros de los bienes en inventarios y se haran los
asientos contables correspondientes. Conservara la documentacion relativa a los actos
cuando menos por un lapso de tres anos.

Las dependencias llevaran a cabo el entero del producto de la enajenacion, asi como su
posible recuperacién.’s

Las dependencias al operar la baja, deberan informar a la Secodam dentro de los pri-
meros diez dias del mes de enero, abril, julio y octubre de cada afo.

Por ultimo, es fundamental mencionar que los érganos de gobiernc de las entidades,
dictaran la normas o bases generales en materia de bienes muebles que deberan observar
los titulares de la misma, para lo cual podran retomar las disposiciones mencionadas,
ademas de que el valor de los vehiculos puede determinarse mediante la practica de
avaluos.

% Para el caso de extravio de conformidad con la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblice Federal articulo 48 se
aplicaran responsabilidades a los servidores publicos, para resarcir et dafio con la reposicion del bien por uno similar o el pago del
valor del mismo a como este en mercado. En los otros supuestos se aplicara la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Piblices y las que sefiale la autoridad.

'*' De conformidad con las normas relativas a la forma y términos en que las dependencias deberan enterar los fondos correspondientes
al producto de la enajenacion que reciban les adjudicatarios de los bienes muebles. Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn
del 10 de noviembre de 1988. ‘

285|



