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SECCION TERCERA

PODER EJECUTIVO FEDERAL

SECKRETARIA DE COMERCIO Y FOMENTO INDUSTRIAL

ACUERDO POR EL CUAL SE FUJAN PRECIOS MI-
NIMOS DE GARANTIA AL PRODUCTOR DE
LECHE FRESCA Y LOS PRECIOS MAXIMOS AL
COMERCIANTE Y AL PUBLICO CONSUMIDOR DE
LECHE PASTEURIZADA, PASTEURIZADA PRE-
FERENTE, PASTEURIZADA PREFERENTE EX-
TRA Y PASTEURIZADA SEMIDESCREMADA,

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice:
Estados Unidos Mexicanos.—Secretaria de Comercio y Fo-
mento Industrial.

ACUERDO por el cual se fijan precios minimos de garan-
tfa al productor de leche fresca y los precios méximos
al comerciante y al piblico consumidor de leche pas-
teurizada, pasteurizada preferente, pasteurizada prefe-
rente extra y pasteurizada semidescremada.

Con fundamento en lo dispuesio en los Articulos 34
fraccion VII de la Ley Orgénica de la Administracién Pu-
blica Federal; lo. ¥ 20. de la Ley sobre Atribuciones del
Ejecutivo Federal en Materia Econémics; 1o., 20.. 70., ¥ 80.
del Reglamento de los Articulos 20., 30.. 40.. 80, 11, 13,14
y 16 a 20 de dicha Ley; lo. y 2o0. del Decreto que declara

comprendidas en el Articulo 1o. de Ia Ley sobre Atribucio-
nes del Ejecutivo Federal en Materia Econémica las mer-
cancias que se indican, publicado en ¢l Diario Oficial de
ia Federacién de 30 de diciembre de 1982, asi como de
quedar comprendido el producto en los incisos A) y C) del
Articuio lo. del Acuerdo que determina los productos res-
pecto de los cuales debers indicarse precio e ingredientes,

publicado en ¢l Diario Oficial de la Federacion del 29 de
junio de 1979, y

CONSIDER ANDO

—Que la leche es un alimento basico de la poblacion,
especialmente la infantil, por lo que el Gobierno Federal ha
suscrito un Programa de Fomento a la produccién y pas-
teurizacion de leche de vaca,

—Que los ganaderos iecheros se¢ han comprometido a
aumentar ¢l hato, a abatir costos mediante la cria de va-
quillas en ¢l pais y la creacién de bancos de forrajes, en-

tre otras medidas para garantizar el abasto de la Iccha

fiuida,



Pagina dos “GACETA DELGUBIERNO™ Abril 19 de 1983
_
s — — . —_ o ° .
Tome CXXXY  Toluca de Lerde, Mix. Meaztes 19 de Abril de 1983 | No, 47 sitie a los ganaderos y pasteurizadores en condiciones fi-
mo CXXXV | Toluca de lerdo, Méx. Martes 19 de_Abiil de 1983 No. &

SUMARIO:

SECCION TERCERR

PODER EJECUTIVO FEDERAL

SECRETARIA DE COMERCIO Y FOMENTO INDUSTRIAL

Acyerdo por el cuyal se fijan precios .inimos de garantia al pro-
ductor de leche fresca y los precios msximos al comerc.ante
v al piblico consumidor de leche pasteurizac’a, pasteurizada
preferente, pasteurizada preferente extra y pastenrizada semi-
descremada.

Programa especifico de produccién cbasto ¥ control de leche de
vacea., (1983-1948).

SECRETARIA DE COMERCIO

Normas penerales para iz administracién de les almacenes de las
dependencias y entidades de la Administracion Pgblica Federal.

(Viene de la 1a. Pagina).

- Que por su narte el Gobierno Fuederal ha ostablech
do compromisos-con el scelor productor, eatre ton que des:
tacan estimulog para la adgaisicion dv vacis. créditos para
Ia renovacion de eguipos v ta revision periddica de los pre-

cios de la leche cn sus diferentes calegoriis sanitarias,

—Que en cumplimicn « con ¢l compromiso de revi-
sion de precios, se han realizado ostudios de costos, en-
contrindose qup ésios rebasan los precio. vigentes, hacien-
do incosleable la actividad. Siluacion que se ha agudizado
como consecuencia del cambio de prridad del peso freate a
ctras monedas, ya que paric de los insumas de la produc-
cion de leche son de importacién,

—Que de no revisarse los precios actuales de la ieche
en sus diferentés niveles; productor. ;-sturizador y pubk-
co; se pone en peligro el abasto del producto, con io cue!
e aumentarié' la dependen :ia dei exterior.

—Que el incremento de precios propucsto es el mini-
mo indispensable para que. combinados con los estimulos

planteados en el mencionade Programa de Fomento. se

nancieras sznas, 1 {in de que cumplan con los compromi-

<0y contraidos,

—~Que la modificaccion de precios que se propone se
vincula con el intcrés del Gobierno Federal de aumentar
¢l poder adquisitivo de la poblacién, al relacionar los pre-
cios. de manera decreciente, con los salarios minimos y asi

propiciar mejores niveles de vida para las mayorfas,

—Que, para determinar los precios de la leche esta Se-
cretarfa del Ejecutive Federal, ha realizado conjuniamen-
te con otras Dependencias, estudios de costos de produc-
¢igm, pasteurizac'oa, o stribucion y comercializacion de es-

- psoducto, tomando en cuenta la utilidad razonable, la
necesidad de asegurar el crecimienmio de la produccidn, y
¢! poder de comnra de la poblacidén, motive por el cual
he tomado el siguiente

ACUERDO

PRIMERO.—Se fijan los siguientes precios n.r litre
rara la leche cruda, de productor a plantas pasteurizade-
1as, entregada ¢n establo, de acuerdo a las siguientes zo-

ras y calidades:

CALIDADES DE LECHE DESTINADA A:

Pasteurizada Pasteurizads
Pastenrizada Preferente Preferente Extra
Mo en- Enfrias- no en- Eunfria-
Foma friada da. {rinda da., Enfrinda.
I $ 1950 S 2000 $2000 $21.00 %2200

il 20060 20.50 21.00 21.50 22.50
i 2100 21.50 2200 22.50 23.50

SEGUNDO —Las zonas a que se refiere el Articulo
unterior, quedan integradas por las siguientes Entidades Fe-

derativas, Municipios ¥ Regiones.
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FATTIDATIES FEDERATIVAS, MUNICIRPIOS ¥ REGTIONES

ZUGNA T Patodes de Veraeruz: Tabasco, Campeche: Oaxaca: Chiapas: Guerrero: Chi-
hushua: Cosbade, excepto Region Lagunera: Nuevo Leon: Durango, excepto Hegion Lagu-
nerd: Aacatecas: Navarit Tamauipas ¥ [ Hegidn Huastecn

o fatados de Jalisco. Colimias Michoacan: uebla: Queretaro: Morelos: Apuascalien
tos . Guanaiiato: Tlexeata: Vexico: Hidalpo, exeepto Hoegion Huaasteca: Area Hural del Iy,
e Begion Laguiera v San Luis Polost, exeepro RHegion Huaasteca,

D Estudos de Baja Caldorma Nocte: Baja Califorma Sur: Sinaloa; Sonera: Yucatan v
uintana Boee,

TERCERD. Los pre sos de venta de lechie de {as diversis caldades al comerciante deta-
sty entregacs en su espendio, asi coma Jos precios de venta al pubtico en expendio se Hijan
en fis siguienies termmos '

LECTIE PASTEURIZADA

Precios por litro Precios por litro
al comerciante al puhlico
FXVASES ENVASES
Cristal Pohieti- Carton Cristal Palieti- Carton
Retirna- lene de- dese- retorn- lene de- dese-
Zima hie sechable citable hle seciitble chahle
1 $ 26,540 § 2600 S 2704 £ 2750 - § 27 .00 $ 2800
2 AL 2600 27 a0 200 200 2850
3 2750 27 A0 28 .00 2800 28 (4} 245,00
4 2850 2854010 2M) 4 28 a0 RARLY 30,00
LECHE PASTEURIZADA PREVERENTE
Precios por litro Precios por litro
al comerelante al pablico
FENVASES ENVASES
Cristal Polieti- Carton Cristul Paolieti- Carlon
Reterna- leno de- dese- retorng- leno de- tlese-
70N ble sechable civable hie sechanle chuble
1 & 2700 S 27 ) S 28 5 28,54 5 28.00 € 29.0H)
2 28.00 et 28.00 29.00 28.50 24 .00
3 28.50 28.00 29 14)) 2) 50 24%.00 3o
4 249 .50 29.00 30.00 31).50 30.00 31.00
LECHE PASTECRIZADA PREEFERENTE EXTRA
Precios por litro Precios por litro
al comerciante al publico
FNVASES FEXNVASES
Cristal re- Carton de- Cristal re- Carton de-
Zona tornable sechable tornable sechable
1 £ 2900 & 2950 S 30.00 § 3050
2 29.30 30.0¢) ST 31.00
3 30.00 30.50 31.00 31.50
4 31.00 31.50 32.00 32.30
LECHE PASTEURIZADA SEMIDESCREMADA
Precios por litro Precios por litro
al comerciante al pihlico
ENVASES ENVASES
Cristal Polieti- Carton Cristal Polieti- Carton
Retlorna- leno de- dese- retorna- leno de- dese-
zona ble sechable chable ble sechable chable
1 $ 25.00 € 2450 § 2550 $ 26.00 $ 25.50 $ 26.50
2 25.50 2510 26.00 2R.50 26 .00 27.00
3 26.00 25.50 26.54) 27.00 26.50 27.56

1 27.00 26.50 2750 28.00 27 .50 28.50
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Para la leche pasteurizada y envasada que se expende en Ciudades situadas a distancias
mayores de 60 kms. de Ja Ciudad en que se ubica la planta pasteurizadora mas proxima. se
autorizan los siguientes cargos adicionales por litro en las diferentes c¢alidades v etapas de

comercializacion:
Cargo Adicionatl
IHstancia por litro
defUalODKms. ... £1.50
de 101 a 200 RMS... ..o 2,00
de20l a300kms.... 2.50
de Wi enadelante .. ... ... 3.00

Estos cargos deberan aplicarse sobre los precios establecidos en la Ciudad dende se haya
pasteurizado y envasado la leche.

CUARTO.—Las zonas a que se refiere el Articulo anterior, quedan integradas por ias si-
guientes Entidades Federativas. Municipios v Regiones:
ENTIDADES FEDERATIVAS, MUNICIPIOS Y REGIONES.

ZONA 1: Estados de Oaxaca; Veracruz: Campeche: Chiapas: Tabasco; Guerrero. excep-
to Acapuico de Juarez, Durango. excepto Region Lagunera: Chihuahua. excepto Franja
Fronteriza. Ciudad de Chihuahua y Area Metropelitana: Coahuila, excepto Region Lagune-
ra ¥ Franja Fronteriza: Nuevo Leon, excepto Franjs Fronteriza. Ciudad de Monterrey v
Area Metropelitana; Tamaulipas, excepto Franja Fronteriza v las Ciudades de Ciudad Vic-
toria ¥ Tampico; Zacatecas v la Region Huasteca,

ZONA 2: Estados de Aguascalientes: Guanajuato: Querétaro, Tlaxcala: Puebla: More.
los. Michoacan: Colima: Jalisco. excepto Guadalajara, Jab. y Area Metropohitana: Hidaigo,
excepto Region Huasteca: San Luis Potosi. excepto Region Huasteca: Edo. de Meéxico, ex-
cento los Municipios de Naucalpan: Tlalnepantla: Nezahuacovoll: Tultitlan: Coiacaleo: Ati-
zapan de Zaragoza: Cuautitldn: Ecatepec de Morelos y Santa Clara: Monterrev, N L. N
Area Metropolitana: Chihuahua, Chih. ¥ Area Metropolitana: Cd. Victoria, Tamps. y Tam-
pico. Tamps. v lu Region Lagunera,

ZONA 3: Guadalajara, Jal. y Area Metvopolitana: Distrite Federal ¥ los Municipios de
Naucalpan: Tlainepantla: Nezahualcoyotl: Tultittin: Coacalco: Alizapan de Zaragoza:
Cuautitlan: Ecatepec de Morelos v Santa Clara.

ZONA 1: Estados de Baja California Norle: Baja California Sur: Sonora; Sinaloa: Naya-
rit: Yucatan: Quintana Roo: Cd. de Acapuieo de Juarez Guerrero: y las Franjas Fronterizas
de los Estados de Chihuahua: Coahuila: Nuevo Leén y Tamaulipas.

QUINTO..—Para los efectos de los Articulos Segundo v Cuarto del Presente Acuerdo. las
Regiones quedan integradas de la siguiente forma:

Region Huasteca: Municipios de Amatlan: Benito Juarez, Cerro Azul: Citlallepec: Chal-
ma: Chiconamel: Chicontepec: Chinapa de Gorostiza: Chontla: Huavacocotla: Amatian:
Ixcatepec: Ixhuatlan de Madero: Ozuluama: Panuco: Platén Sanchez: Pueblo Viejo: Ta-
malin; Tamihua. Tampico Alto: Tancoeco: Tantima: Tantoyuca: Teayo: Temapache: Tem
poal; Tepetzintla: Texcatepec: Tihuatlan: Tlatichilco: Zacoalpan: Zontecomatlan. Ver,
Municipios de Atlapexco, Huautla: Huesalingo: Hucjutla: Jaltocan: Orizatlan: Tlanchinol:
Xochitipan y Yahualica. Hge.. Municipios de Aldama. Altamira: Antiguo Morelos: (iudad
Madero. Gomez Farias: Gonzalez: Mante: Nuevo Morelos. Ocampo: Tampico v Xicotén-

catl. Tamps. v los Municipios de Cd. Valles: Ebano. Tamazunchale Tamuin y Xilitla. S. L.
P.

Region Lagunera: Municipios de Francisco 1, Madero. Matamoros, San Pedro y Torreon,
Coah. y Gémez Palacio, Lerdo, Mapimi ¥ Tiahualilo. Dgo.

SEXTO.—Las diversas calidades de leche a que se refiere este Acuerdo. corresponden a

las establecidas en el Reglamento para el control sanitario de la leche, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion €] 21 de septiembre de 1976.

SEPTIMO.—Los productores deberan dar cumplimiento al Acuerdo que determina log

productos respecto de tos cuales deberd indicarse precio e ingredientes del 2¢ de junio de
1979,
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OCTAVO.—Los precios anteriormente fijados obligan a todas !as personas que efec-

tuen actividades relacionadas con la produccién o distribucion del producto a que este
Acuerdo se refiere.

NOVENOQ.—Se concede accion publica para determinar ante esta Secretaria las viola-
ciones al presente Acuerdo, las que seran sancionadas en los términos de la Ley sobre Atri-
buciones dei Ejecutivo Federal en Materia Econdmica.

DECIMO.—Este Acuerdo obliga y entrara en vigor en toda la Republica el dia de su pu-
blicacion en el Diarie Oficial de la Federacion,

Atentamente.
Sufragio Efectivo.. No Reeleccion.
México, D. F_, abril 4 de 1983.—El Secretario de Comercio y Fomento Industrial. Héctor
Herndndez Cervantes.—Rilbrica.
000

PROGRAMA ESPECIFICO DE PRODUCCICGN. ABASTO Y CONTOL DE LECHE DE VA-
CA. (1983—13988).

Al margen un sello con el Escude Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos. —Se-
cretaria de Comercio y Fomento Industrial

JESUS SILVA HERZOG, Secretario de Hacienda y Crédito Pitblico. CARLOS SALI-
NAS DE GORTARI, Secretario de Programacion y Presupuesto; HECTOR HERNANDEZ
CERVANTES, Secretario de Comercio y Fomento Industrial; HORACIO GARCIA AGUI-
LAR, Secretarie de Agricultura y Recursos Hidraulicos: ARSENIO FARELL CUBILLAS,
Secretario del Trabajo y Previsién Social. en ejercicio de las facuitades que les confieren
respectivamente los Articulos 31 Fraccion IV, 32 Fraccion XVII, 34 Fracciones 1, VL, VII, IX
y XXIII, 35 Fraccion 1 y 40 Fraccion XVII de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal: con fundamento por lo dispuesto en el Articulo 12 de la Ley de Ingresos de la Fede-
racion para el Ejercicio Fiscal de 1983, publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 30
de diciembre de 1982: los Articulos 37 v 38 de la Ley de Planeacion publicada en el Diario Ofi-
cial de la Federacion del 5 de enero de 1983 en lo previsto por el Decreto que establece los es-
timulos fiscales para el Fomento del Empleo y la Inversion en las Actividades Industriales,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 6 de marzo de 1979: en los articulos 20, 21 y
22 dei Decreto que dispone la ejecucion del Plan Nacional de Desarrollo Industrial y estable-
ce las bases de concertacion para su cumplimiento, publicado en el Diario Oficial de 1a Fede-
racion del 19 de marzo de 1979; en el Decreto por el que las Dependencias del Ejecutivo Fede-
ral competentes, aplicaran o promoveran en su caso los apoyos y estimulos a la produccion,
distribucion y abasto de los productos basicos de consumo generalizado y los que demandan.
la poblacidn y permiten alcanzar minimos de bienestar a quienes cuentan con ingresos equi-
valentes hasta tres veces el Salario Minimo General que corresponde a la Zona denominada
“Distrito Federal, Area Metropolitana™', publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 9
de septiembre de 1980: y en el Programa de Fomento Global para Nuevas Inversiones en
Empresas Elaboradoras de Productos Basicos, publicado en el Diarie Oficial de la Federa-
cion del 9 de septiemhre de 1980, se expide el siguiente:

PROGRAMA ESPECIFICO DE PRODUCCION, ABASTO Y CONTROL DE LECHE DE
VACA. (1983—-1988)

CAPITULO I
Lineamientos Generales de Politica

Como manifestacion del Pacto de Solidaridad Nacional surgido en la reunién que los in-
tegrantes del Congreso del Trabajo. tuvieron con el Presidente de la Reptblica, Licenciado
Miguel de la Madrid Hurtado, €] 22 de diciembre de 1982, el Gobierno Federal, el Congreso
del Trabajo y los representantes empresariales de los sectores industrial y comercial, se ad-

hirieron al compromiso programatico y politico del Programa para la Produccion, Abasto y
Control del Paquete Basico de Consumo Popular.

El objetive fundarental de dicho Programa es proteger el consumo basico de la pobla-
cion y el poder adquisitivo del saiario. Mediante él, se integran las voluntades para la pro-
duccién, abasto y control de un Paquete de Productos Basicos de Consumo Popular; se con-

L e L L T R
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certan estuerzos para garantizar la oferta suliciente gue satistaga la demanda nacional. con
precios que protejan o mantengan una relacion decreciente con el salario minimo.-que per-
mitan salvaguardar su poder adquisitive. mediante compromisos especificos del sector pro-
duclivo y distributivo. Se establece una estricta vigilancia y control por el Gobierno para el
cumplimiento de: volimenes de produccion. distribucion, abasto. precios y demas compro-
misos especiticos que sean acordados por cada rama de actividad. '

Dentro de los praductos sefialados como indispensables para la alimentacion de la po-
blacién y por ello susceptible de fomentarse y apovarse, se encuentra la leche de vaca,

f.a produccion nacional de leche, aun no satisface Ja demanda de la misma. razon que
se alind a la anterior para el establecimiento de un Programa Nacional de Fomento a ia Pro-
duccion. cuyo objetivo sca el de reactivaria. 2 fin de lograr un crecimiento de la oferta. de
manera que a mediano plazo, se alcance la auiosuticiencia de este alimento basico. redu-
ciendo gradualmentle las necesidades de importacion de leche en polvo. Algunos otros deri-
vados industriales de la leche. que se importan en la actualidad. también podran ser produ-
cidos en el pais en forma gradual,

En forma paraleia al crecimiento de la produccion se debe aprovechar e incrementar.
la capacidad de pasteurizacion de las plantas industriales. de tal manera que se asegure al
publico la pureza y calidad sanitaria de la leche que sc consume.

Para que los articulos producidos puedan considerarse como basicos para el consumo
popular. ¢s necesario adecuar su precio de venta a la capacidad adquisitiva real de tos con-
sumidores que se retieja en los niveles vigentes de salario minimo.

Con objeto de instrumentar un organismo operativo que se encargue de recibir las op:-
niones de las participaciones de los sectores involucrados v ¢on base en ello. actualizar o re-
plantear los Programas Especiticos por Ramas. se creo la Comision para o Ejecucion ¥ Se-
guimiento del Programa para la Produccion. Abasto y Control del Paquete Basico de Consu-
mo Popular.

Los sectores antes citados que inciden en la produccion, distribucion. abasto y control
de la leche de vaca. convinieron en estructurar un Programa de Fomento con vigencia hasta
1988. revisable anuaimente. en lo conducente, el gue basado en la Ley de Pianeacion publica-
da en el Diario Micial de la Federacion del 5 de enero de 1983. auspicie la expansion riecesa-
ria en la oferta de este Producto Basico para satisfacer en tipo v medida los requerimientos
del consumao nacionai: y que esta oferta esté comprometida a cumplir con la filosofia del Pa-
quete Basico de Consume Popular fincado el 30 de diciembre de 1982, el que indica que los
apoyos a Productos Basicos deberan condicionarse a garantizar el poder adquisitivo del sa-
lario.

CAPITULO 11
OBJETIVOS
Definicion de Productos

Para efectos del presente Programa, se consideran productos basicos la leche fresca de
vaca, asi como las procesadas de categoria sanilaria; pasteurizada. pasteurizada preferen-
te, pasterurizada preferente extra y pasteurizada semidescremada, que se comercialicen en
envases autorizados por la Secretaria de Salubridad y Asistencia, y exclusivamente en las
presentaciones.que el Cuadro | anexo senaia.

Los valores de estos productos en calidades v presentaciones referidas deberan ser
equivalentes o inferiores a los factores que mas adelante se sefialan y que corresponden a la

relaci6n precios salario minimo general vigente en la Zona denominada *Distrito Federal,
Area Metropolitana™ :

Situacion Actual

La leche se considera un alimento basico, en virtud de su alto contenido y adecuada pro-
porcion de proteina animal. grasas, carbohidratos y calcio, asi como de otros nutrientes ¥ vi-
taminas,

Su importancia, sobre todo en la alimentacion de la poblacion infantil, hacen de este
producto une de Jos principales objetivos de fomento de! Gobierno Federal.
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Los esfuerzos nacionales realizados en materia de produccion determinaron que en el
periodo de 1970-1982 Ja actividad lechera nacional ereciera i una tasa media anual del 3.5%
superior al crecimiento que tuvo la poblacion en ese periodo. No obstante esta situacion. pov
el incremento de la demanda, las importaciones de leche en polvao en los titimos seis afos
han sido las siguientes:

(ITONEKELADWS

1977 1978 1979 1950 F9%1 1982

£7.0U5 75,892 78,4749 1946491 133,242 Wi 427

Por otra pacte el 53.5% de la produccion primaria de leche tue vendida sin procesar 1 bron-
cal, distribuyéndose a las plantas para su venta como la leche pasteurizada solo el 18,29, v el
restante 27.3% para la produccion de leches industrializadas v otros productos.

La falta de abastecimiento a las plantas pasteurizadoras ha originado un bajo aprovecha-
miento de fu capacidad instalada en el pais, ya que en gran medida dependen de la disponibi-
lidad de leche fiuida.

La insuliciencia en la produccion de leche, ha ocasionado que el Ju% de la poblacion no
consuma leche con regularidad. La situacion es atin mas grave si se considera que el 65% del
consumo, corresponde a ia peblacion adulta v que es en tas areas urhanas en dende se da ia
mayor praporcion del consumo: 70% a pesar de que en ellas solo se concentra el 6%, de la po-
hlacion,

Demanda
Leche Fluida v Pasteurizada

La demarda de leche pasteurizada para consumo directo excede la oferta de ja misma
razén por ta cual ef pais, a traveés de CONASUPO, recanstituye grandes cantidades de leche
o bien. ofrece al consumidor la leche deshidratada en diversas presentaciones,

La demanda de leche fluida pasteurizada. sc estima crecerd 4 una tasa del 3.6% anuai
. ara el periodo 1983-1988, misma que sera del sigulente orden:

COMILLONES DE LITROS?

[H3.0H 14%4 185 HI8E 1987 LRN

2,187 2,288 2,393 2.503 2,614 739

Situacion de ta Oferta
Leche Fluida v Pasteurizada

La oferta de leche pasteurizada es irregular en las diversas regiones del pais. encon-
trandose que en algunos centros urbanos importantes. la capacidad instalada de las plantas
excede a la cantidad de producto que dichas empresas procesan. v en otras poblaciones no
existen plantas pasteurizadoras.

En 1982, operaraon 110 establecimientos productores de leche pasteurizada, con una pro-
duccion de 2.091 millones de litros, misma que fue superior en un 5.4% a ia de 1981.

El estimuio a la produccion de leche tendra como consecuencia mantener y ampliar la
iniraestructura industrial indispensable para manejarla debidamente. razon por la que la
industria debera .ontar con eltmentos suficientes para cumplir su objetivo, situacién que
exijira inversiones cuantiosas y crecientes en centros de recepeion y recoleccion, equipos de
transportacion. proceso v distribucior,

n resumen, los objetivos centrales del Programa consistenh en:
1. Satisfacer la demanda de la poblacion prevista de 1983 a 1988 de leches pasteuriza-

das. pasteurizadas preferentes, pasteurizadas preferentes extra y pasteurizada preferente
semidescremada.
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2. Promover y estimular a los ganaderos y pasteurizadores direclamente involuerados.
en la produccion y abasto de la leche a (in de poder crear en forma paralela. la infraestructu-
ra industrial que nos permita alcanzar los niveies de produclividad deseados y ampliar las
capacidades de captacién y procesamiento del producto.

3. Obtener mejores indices de productividad en los diversos factores interesados en la
industria. a través de la modernizacién del sector.

4. Ofrecer al publico leche procesada en condiciones sanitarias que garanticen en todo
momento la calidad del producto.

5. Reducir gradualmente las importaciones de leche descremada en polvo. leche evapo-
rada y otras materias primas derivadas de la leche.

6. Que el precio de este producto basico medido en términos del poder adquisitivo de los
trabajadores. se vaya reduciendo paulatinamente a través del liempo.

CAPITULO TII

Fomento a la Produccion Primaria de Leche
I. Apoyos Generales,

Los productores primarios de leche tganaderos) que se inscriban al presente Progra-
ma. a través de la presentancion y aprobacion de la solicitud correspondiente, en los. térmi-
nos y condiciones gue la Secretaria de Agricultura vy Recursos Hidraulicos expida, asi como
de la celebracion de los Contratos o Convenios que estipula la Ley de Planeacion, contaran
con los apoyos generales que a continuacion se mencionan:

1. Hasta el 25% de crédito fiscal por nuevas inversiones.

- 2.15% de crédito fiscal sobre la adquisicion de semovientes hembras bovinas de primer
parto de calidad genética superior. con certificado de produccion ¢ registro genealdgico. que
se destinen exclusivamente a la produccion de leche.

3. Estimulos a la adquisicion de maquinaria y equipo de fabricacion nacional, equiva-
lentes a uncreédito fiscal del 5% o 15% sobre el valor de adquisicién de dichos bienes. confor-
me al Decreto que establece los estitmulos para el Fomento del Empleo y 1a Inversidn en las
Actividades Industriales del 6 de marzo de 1979 y sus modificaciones del 11 de Jjunio de 1981,

I1. Apovos Especiales

Ademas de los apoyos generales anteriormente citados. se otorgaran a los productores
que hayan concertado acciones por medio de Contratos o Convenios conforme lo estipula la
Ley de Planeacién, con la Secretaria de Agricultura y Recursos Hidraulicos en base a este
Programa, ios siguientes estimulos especiales:

1. Materias Primas:

Apoyo del Estado en abasto de materias primas ¢ insumos elaboradas o contratadas
por empresas descentralizadas o paraestatales. Las cantidades especificas serin determi-
radas en ¢l momento de concertar acciones en el presente Programa.

2. Estimulos Fiscales;

Los productores inscritos en el presente Programa se haran acreedores a estimulos fis-
cales por eficiencia productiva medida en términos de rendimientos por vaca/anual,

3. Importaciones:

Autorizacion para la importacion de insumos, maquinaria y equipo y sus partes y com-
ponerntes, cuya oferta nacional resulte insuficiente para la fabricacién de los productos com-
prendidos en el presente Programa.

4. Divisas:

Los productores que se inscriban en este Programa, tendran acceso a divisas del tipo
de cambio controiado.
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5 Financiamientia:

Los productores inscritos en este Programa. conlardn con apos o financiero suticiente
para incrementar sus volumenes de produccion de bienes basicos v su distribucion, a1y s
preferenciales de intereés equivalentes al 49, dei Costo Porcentual Promedio de Captacion
‘C.P.P.), por conducto del Fondo de Garanfia v Fomento a la Produccion. Distribueion v
Consumo de Productos Basweos.

6. IMstribucion:

Se apovara asimismo. el acopio ¥ distribucion de o leche genervada poy Tos hatos de ios
productores inscritos en este Programa, a traves de los establecimientos de fas empres. s
descentralizadas y paraestatales. Asimismo, se garantizard el mercado de su produecion, a
traves de la celebracion de Contralos Glohales de Comercializacion Agroindustrial.

7. Rentahilidad:

Con el fin preservar su rentabilidad adecuada a la inversion deber:d huscarse gue los
margenes “e operacion proyeclados para la produccion de leche tresca de vaca, no se deloe-
rioren por deseguilibrios en la relacion costos precio/utilidad. Kn su caso. ol Gobterno Fede-
ral. intervendra oireciendo apoyos extraordinarios o traves de diferentes mecionsmos,

HE. Compromisos del Sector Productive

En adicién a les requisitos generales estahlecidns para el otorgamiento de los diteren
tes estimuwdos que asigna el Gobierno Federal, los ganaderes productores de leche fresea de
vaca. que hayan conceltado acciones por medio de Coniratos o Convenios con L Secrelarii
de Agnicultura v Recurses Hidraulicos, en base o este Programa. deberan cumplic con los
COMpBromisos sigusentes: '

1. Destinar a la produccion de bienes bisicos como minimo. los porcentajex senulados
en el Cuadro [ relativo a co: " promisos de la rama. sujetos a que exista la demanda necesa-
ri .

2. Incrementar sus hatos en un 4% anual a fin de estabilizar en 10 anos el inventario le-
chero especializado y consolidar su productividad. Asimismo debera incrementar la produc-
vion total de leche a un 7% anual a fin de asegurar la autosuliciencia lechera del pas a lurgo
plazo.

3. Los ganaderos especializados en produccion de leche que empleen of mdeio de o 1
bulacion, se cemgrometen alcanzar en un lapso de 10 anos un promedio e produccion va-
ca/anual. de acwerdo al compromise especitico que se eslablezea anle fa Secretaria de Agri-
cultura y Recurses Hidraulicos al obtener su inscripeion en el presente Programa.

4. Mantener su precios dentro de los niveles establecidos en o) Cuadre 1, que corres
ponden a dia de salario minimo considerando ésie como ef aplicaile o 1 Zona denominada
“Distrito Federal. Area Metropolitana ™.

3. Los indicadores de aumento de la productividad para este sector productive estarag
basados en los siguientes factores: volumen de produceion. empleos generados ¢ inversion
por region v por sistemas de explotacion, conforme a las metas establecidas por la secret
ria de Agricultura y Recursos Hidraulicos. de acuerde a lo senzlado en el Cuadro 11 anexo.

6. Estahblecer I'rogramas de Organizacion acordes con la Legisigcmn vigente, registrar
Jas figuras asociativas ante las autoridades correspondientes, e n armar sobre el avanee de
los Programas a la Secretaria de Agricultura + Recursos Hidraulicos.

7. Presentar a la Secretaria de Agricuitura v Hecursos Hidriubicos, al monuato de ee
lehrar el Contrato o Convenio, un Programa de Fraduecto, con un nkiso no e T
afnos, refrendado anualmente, que ~ontemple sus - ompoemivos cspeciess e terme . - e
produccion, productividad, organizacion v norni:as de o fidad, debiendo tirnarse o by Secre
taria de Comercio y Fomenio Industrial. copia ue dicho doci v s G v de que sea epistea
do como participante en el “"Programa para la Produceion, Abasto v Control del Paqguete Ba-
sico de Consumo Popular™.

8. Manter.er las normas de calidad esperdicas con la reglamentacion vigente para ¢l
control sanitaric de leche,
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4. Salisfacer preferenteinente dentro de los mercados nacionales y en condiciones ¢o-
merciales, la demanda de leche de plantas pasteurizadoras. '

16, Promover la suscripeién de Contratos Globales de Comercializacién Agroindustrial

con los pasteurizadores de leche en que los que se garantice la venta de la totalidad de su pro-
duceion.

11. Presentar a lo Secretaria de Agricultura v Recursos Hidrauiicos, semestralmente
un reporte sobre la ejecucion de los comproemiso; establecidos en este Programa. Con base
en los Articulos 8, 12 y 22 del Decreto que dispone la ejecucion del Plan Nacional de Desarro-
ilo Industrial ¥ establece las bases de concertacion para su curnplimiento, publicado en el
Diario Odicial de la Federacion del 19 de marzo de 1979 asi como. en el Decreto que reforma
y adiciona el mencionado Decreto en su Capitulo IV Articulos 24 y 25, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion del 16 de diciembre de 1980, los productleres otorgaran las facilida-
des necesarias para realizar visitas de inspeccion y. en caso de incumplimiento. se podra
cancelar el Contrato o Convenio que senala la Ley de Planeacion. o aplicar las sanciones pre-
vistas en otros ordenamientos legales.

CAPITULOD 1V
Fomento a la Pastearizacion de Leche

I. Apovos Generales

Las empresas que se inscriban al presente Programa. a lravés de la presentacion y
aprobacion de ia solicilud correspondiente en los términos v condiciones que la Secretaria de
Comercio vy Fomento Industrial expida. asi como la celebracion de los Contratos o Convenios
que estipula la Ley de Planeacion. contardn con los apoyos generales que a continuacion se
merncionan:

1. 20% de credilo fiscal per la generacion de nuevos empleos. en cualquier lugar del te-
rritorio nacional. exeeptuando la Zona 111, y para el caso de ampiiacion incluso la Zona I1IB.

2. 20% de credito fiscal por nuevas inversiones, en cualquier lugar del territorio nacio-
nil, exceptuando la Zona 11, y para el caso de ampliacion incluso en la Zona [1IB.-

3. Estimulos a la adquisicién de maquinaria y equipo de fabricacion nacional equiva-
lente a un crédito fiscal del 5% 0 15% sobre el valor de adquisicion de dichus bienes.
I1. Apoyos Especiales

Ademas de los apoyos generaies. anteriormente citados, se otorgaran a las empreas
inscritas a este Programa., los siguientes estimulos especiales:

1. Estimuios Fiscales:

_Las inversiones en almacenes destinados a la recepecion y conservacion de materias
primas, serdn considerados como beneficiables.

2. Materias Primas:

Apoyo del Estado en el abasto de materias primas e insumos elaboradas o controladas
por empresas descentralizadas o paraestatales. Las cantidades especificas seran determi-
nadas en ¢l momento de inscribirse las empresas en el presente Programa.

3. Impertacienes:

Autorizacion para la importacion de insumos, maquinaria, equipo y sus par.es ¥ com-
ponentes cuya oferta nacional resulte insuficiente para la fabricacién de los productos com-
prendidos en el presente Programa.

4. Divisas;

Los pasteurizadores

_ que se inscriban en este Programa tendran acceso a divisas al tipo
de cambio contrelado.
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5. Financiamiento:

. Los pasteurizadores inscritos en este Programa contardn con apoyo financiero sufi-
ciente para incrementar sus volimenes de produccion y su distribucion. a tasas preferencia-
les de interés, segin Cuadro 1V, anexo por conducto dei Fondo de Garantia y Fomento a la
Produccién, Distribucion y Consumo de Productos Basicos.

6. Distribucién:

Se apoyara, asimismo, la distribucion de bienes producidos por empresas inscritas en
este Programa, a través de los establecimientos de las empresas descentralizadas v paraes-
tatales, asi como de las tiendas para empleados federales. T

7. Rentabilidad:

Con el fin de preservar una rentabilidad adecuada a la inversion. debera buscarse que
los margenes de operacion proyectados para la produccion de leche pasteurizada en sus dife-
rentes categorias y envases, no se deteriore por desequilibrios en la relacion costo/precio/u-
tilidad. En su caso, el Gobierno Federal intervendra ofreciendo apoyos exlraordinarios a
través de diferentes mecanismos.

IH. Compromisos del Sector Productivo

En adicion a los requisitos generales establecidos para el otorgamiento de los diferen-
tes estimulos que asigna el Gobierno Federal, a las empresas productoras de alimentos basi-
cos que hayan concertado acciones por medio de Contrates o Convenios conforme lo estipula
la Ley de Planeacidn con la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial en base a este Pro-
grama, deberan cumplir con los compromisos siguientes:

1. Destinar a la produccion de bhienes basicos, como minimo los porcentajes sefialados
en el Cuadro 1, relativo a compromisos de la rama, sujetos a que exista la demanda necesa-
ria.

2. Las empresas pasteurizaderas destinaran a la produccion de leche pasteurizada,
pasteurizada preferente, pasteurizada preferente extra y pasteurizada semidescremada,
conforme el caso, los porcentajes senalados en el Cuadro [, anexo, relativo a los compromi-
sos de la rama.

3. Incrementar la produccién de leche pasteurizada, pasteurizada preferente, pasteuri-
zada preferente extra y pasteurizada semidescremada, cuando menos en un 7% anual, ade-
mas de aumentar su produccion en una proporcién mayor a la de no basicos presentando pa-
ra ello a la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, al momento de celebrar el Contra-
to o Convenio referido, un programa de preduccion con un plazo no menor de tres afios, re-
frendado anuaimente, que contemple sus compromisos especificos en términos de
produccion, productividad, capacitacion y norma de calidad.

4. Mantener sus precios dentro de los niveles establecidos en el Cuadro 1, que corres-
ponde a dia de saiario minimo, considerando éste como el aplicable en la Zona denominada
*Distrito Federal, Area Metropolitana™

5. Promover la suscripcién de Contratos Globales de Comercializacion Agroindustrial
con los productores, asegurandoles en todo momento la adquisicion de la totalidad de su pro-
duccidn pagando los precios minimos de garantia vigentes por su leche y que se sefalan en el
anexo [ del presente Programa.

Se adjuntan en el anexo I11, los lineamientos para la formulacion de Contratos Globales
de Comercializacion Agroindustrial.

6. Amoliar sus instalaciones procurando lograr mayores niveles de productividad. Los



Pigina doce “GACETA DEL GOBIERNO"” Abrll 19 de 1983

indicadores de aumento de 1o productividad, estardn basados en la relacion volumen de pro-
duccién/haras hombre empleadas.

7. Establecer Programas de Capacitacion de mano de obra. acordes con la Legislacion
vigente v un procedimientoe para informar sobre el avance de los Programas a la Secretaria
del Trabajo v Prevision Social.

8. Mantener las nermas de calidad especificas para los productos basicos que se regis-
tren en este Programa.

9. Presentar a la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial semestralmente, un re-
porte sobre la ejecucion de los compromises establecidos en este Programa.

Zn base al Articule 22 del Decreto que dispone la ejecucion del Plan Nacional de Desa-
rrollo Industrial y que establece las hases de concertacion para su cumplimiento, las empre-
sas otorgaran las facilidades necesarias para realizar visitas de inspeccion v, en caso de in-
cumplimiento se podra rescindir el Contrato o Convenio que sefiala la Lev de Planeacion o
aplicar las sanciones previstas en olros ordenamientos legales.

ANEXOS

£1 Cuadro I, define los productos basicos considerados inicialmente en ¢l presente Pro-
grama . asimismo, establece los porcentajes minimos respecto a la produccion total v los ni-
veles maximos de precio expresados en dias de salario minimo, que seran aplicables annal-
mente en las diferentes zonas de produccidn y de consumo. El ajuste de dichos precios se ha-
ra en dos etapas. a fin de mejorar el poder adquisitivo de las clases populares. El primer
ajuste se hara en el mes de marzo y el segundo en el mes de septiembre de cada 4o, dentro
de las formalidades que determine la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, en ejer-
cicio de sus {acultades legales.

El Cuadro I1, define las metas minimas de eficiencia productiva de leche. en las diver-
sas zonas productoras.

El Cuadro 1II, contiene Jos lineamientos para la formulacion de Contratos Globales de
Comercializacién Agroindustrial.

El Cuadro-1V. describe las reglas para la aplicacion de los apoyos financieros.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIM®RO.—EIl presente Programa entrara en vigor el dia siguiente de su
publicacion en el Diarie Oficial de la Federacion.

ARTICULO SEGUNDO.~—Se abroga el Programa de Fonuento a la Produccion. Pastey-
rizacion e Industrializacion de Leche de Vaca. publicado en el Diario Oficial de la Federa-
cion, el 28 de diciembre de 1981, ¢

ARTICULO TERCERO. - Los Certificados de adhesién otorgados por la Secretaria de
Agricultura y Recursos Hidraulicos v la Secretaria de Comercio, para la produccion prima-
ria de leche y su pasteurizacion. dados al amparo del Programa anterior v concedidos hasta
la fecha de publicacion del presente Programa, continuaran vigentes hasta el 31 de diciem-
bre de 1983, término en el que deberan ser sustituidos por los Contratos o Convenios que sefia-
la la Ley de Planeacion

Dado en la Ciudad de México, Distrito Federal. a los 30 dias del mes de marzo de mil no-
vecientos ochenta y tres —E] Secretario de Hacienda v Creédito PGblico. Jesus Silva Her-
zog. —Rubrica.—FEl Secretario de Programacion y Presupuesto, Carlos Salinas de Gortari.—
Rubrica. —El Secretario de Comercio y Fomento industrial. Héctor Herndndez Cervantes, —
Rabrica.—El Secretario de Agricultura y Recursos Hidraulicos. Horacio Gareia A uilar,—
Rubrica.—E] Secretario del Trabajo y Previsién Social, Arsenio Farelt Cubillas.—Rr*brica.
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CUADRO 11

METAS MINIMAS DE EFICIENCIA PRODUCTIVA DE LECHE ~ VACA ANUAL— EN
LAS DIVERSAS ZONAS PRODUCTORAS

tEn litros)

Zona Tipo de Eliciencia
Produciora Ganaderia Productiva

| Especializada 2,900

No Especializada 248

I Especializada 4.126

No Especializada 807

111 Especializada 3334

No Especializada 1.600

NOTAS:

1. Estas metas de produccion servirdn de referencia para que. previo regisiro de los pro-
ductores. se establezcan, a {ravés de la Secretaria de Agricultura v Recursos Hidraulicos
las m~*- “efinitivas por Entidad Federativa y por explotacion.

2. Las presentes zonas productoras corresponden a las detalladas en el Cuadro
{Anexo).

CUADRO 111

LINEAMIENTOS ESENCIALES QUE DEBERAN CONTENER LOS CONTRATOS GLOBA-
LES DE COMERCIALIZACION QUE SE REALICEN ENTRE PRODUCTORES DE LE-
CHE Y LAS PLANTAS PASTEURIZADORAS. A FIN DE QUE PUEDAN TENER ACCESO
PREFERENTE A LOS ESTIMULOS QUE ESTABLECE EL PROGRAMA DE FOMENTO
A LA PRODUCCION Y PASTEURIZACION DE LECHE DE VACA:

A) Todo contrato que se celebre de acuerdo a los criterios establecidos en el Programa de
Fomento debera contener primeramente un enunciado en los siguientes términos:

CONTRATO GLOBAL DE COMERCIALIZACION AGROINDUSTRIAL QUE CELEBRAN
POR UNA PARTE, ~-——---—— REPRESENTADA POR — ———— Y POR LA OTRA-——
———— REPRESENTADA POR——————— A QUIENES EN LO SUCESIVO Y PARA
LOS EFECTOS DE ESTE CONTRATO SE LES DENOMINARA COMO LOS “PRODUCTO-
RES"” Y LA "EMPRESA"'. RESPECTIVAMENTH.

B’ Declaraciones

Este apartade deberd contener las generales de los contratantes: Nombre, domicilio, na-
cionalidad y personalidad juridica; y cuando se trate de aquellas sociedades contempladas
por la Ley de Sociedades Mercantiles, la Ley Federal de Reforma Agraria, la Ley de Crédito
Rural, la Ley de Fomento Agropecuario y demas disposiciones legales relativas. deberan

presentar el Acta Constitutiva del Tipo de Sociedad que representan, especificando la fecha
v el lugar en que se obtuvo y la autoridad que la registro.
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C) Cidusulas ———

Contendran los términos de compra-venta del producto sujeto a fransaceion y, en
especial, a:

1. Objeto del contrato que se celebra.

2. Cuantificacién de la operacion.

3. Calidad y especificaciones establecidas por el Reglamento para €l control Sanitario de
la Leche, publicado en el Diario Oficial de Ja Federacién el 26 de septiembre de 1976, y refor-
mado el 3 de abril de 1978.

4. Forma de entrega: (A puerta de establo, camino vecinal, a puerta planta, etc.) asi
como quién cubrira los gastos de maniobra y transporte,

5. Calendario de entrega.

6. Precio pactado, el cual no debera ser inferior al precio dé garantia vigente que esta-
blezca la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial.

7. Incremento en el precio pagade al productor cuando ia leche, objeto del contrato.
muestre un contenido graso mayor al nivel minimo requerido para su estandarizacién como
producto final.

8. Establecer plazo, lugar y formas de pago. Asimismo, se pactars el interés a pagar en
caso de negligencia o mora en el mismo.

9. Determinacion de pruebas fisico-quimicas y microbiologicas de la leche. Estas esta-
ran a cargo de ia empresa y deberan especificarse aquellas que se realizaran a puerta de es-
tablo y en la planta.

10. Clausula Penal, esto es, el porcentaje que debera ser cubierto por las partes a titu-
lo de indemnizacion cuando el contrato revista incumplimiento por motivos imputables a las
partes.

11. Casos fortuitos. Aqui se sefialaran los casos no imputables a las partes y por tanto

que no perjudicardn a'los contratantes. Para hacer valer esta clausula, debers oi’)rar dicta-
men de la Secretaria de Agricultura y Recursos Hidraulicos,

12. Cl4usula especial, es decir, que para quienes celebren este tipo de contraius y wn-
gan acceso preferente a los estimulos que establece el Programa de Ppgmento a la Produc-
cién y Pasteurizacién de Leche, deberan ser registrados directamente ante la Secretaria de
Agricultura y Recursos Hidraulicos, o bien a través de sus representaciones estatales o de
las jefaturas de Distritos de Riego Temporal que les corresponda.

13. Fecha de iniciacién y duracion de las obligaciones que se deriven del contrato.

14. Interpretacién y cumplimiento del contrato. En caso d= no haber acuerdo ent -
fartes. éstas se someteran a la jurisdiccion de los Tribunales competentes del dom i'tl:ifi?)lg:
os productores.

15. Fecha de celebracién y firma de conformidad del
una de las partes. y Tmi el Representante Legal de cada
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CUADRO 1V
TASAS PREFERENCIALES DE_FINANCIAMIENTQ

PORCENTAJES DEL C.P.P.

CATEGORIA PRODUCCION IA ITIB y
PRIORITARIA COMPROMETIDA  INDUSTRIAS y I1 RESTO I1IA
DE BASICOS 18 DEL PAIS
MAYOR AL Pequefias
50 % Yy 44 47 50 63
Medianas
I Otras 63 66 69 72
MENOR AL Pequefias
50 y 50 53 57 66
Medianas
Otras 66 69 72 75
MAYOR AL Pequeflas
50 57 €3 66
50 % Med*anas
Otras 66 69 72 75
II
MENOR AL Pequefias 6 o
57 60 6 6
50 % Med*anas
Otras 69 /4 75 79
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A)Y Z0NAS DE PRODUCCION

" Zona 1: Estados de Veracruz; Tabasco; Campeche, (Oaxaca; Chiapas: Guerrero: Chi-
huahua: Coahuila, excepto Region Lagunera: Nuevo Ledn: Durango. excepto Region Lagu-
nera: Zacatecas: Navarit: Tamaulipas y la Region Huasteca.

Zona 11 Estados de Jalisca: Colima: Michoacan, Puebla, Queretaro: Morelos: Aguas-
calientes: Guanajuato: Tlaxcala. Mexico: Hidalgo, excepto Region Huasteca: Area Rural
del D. F.: Regidn Lagunera y San Luis Potosi. exceplo Region Huasteca.

Zona I11; Estados de Baja California Norte; Baja California Sur; Sinaloa: bonora Yu-
catdn y Quintana Roo.

By ZONAS DE CONSUMO |

Zona 1: Estados de Oaxaca: Veracniz; Campeche; Chiapas: Tabasco: Guerrero, ex-
cepto Acapulco de Juarez, Durango, excepto Region Lagunera; Chihuahua. excepto Franja
Fronteriza, Ciudad de Chihuahua y Area Metropolitana; Coahuila. excepto Region Lagune-
ray Franja Fronteriza; Nuevo lL.edn, exceplo Franja Fronteriza, Ciudad de Monterrey y

Area Metropoiitana; Tamaullpas excepto Franja Fronteriza y la ciudades de Ciudad Victo-
ria y Tampico; Zacatecas y la Region Huasteca.

Zona 2: Estados de Aguascalientes; Guanajuato;, Querétaro: Tiaxcala; Puebla: More-
los; Michoacan: Colima: Jalisco, excepto Guadalajara. Jal. y Area Metropolitana; Hidalgo.
excepto Region Huasteca; San Luis Potosi, excepto Region Huasleca: Edo. de México. ex-
cepto los Municipios de Naucalpan; Tlalnepantla; Nezahualcoyotl; Tultitlan: Coacalco: Ati-
zapan de Zaragoza, Cuautitlan: Ecatepec de Morelos y Santa Clara: Monterrey, N. L, y
Area Metropolitana: Chihuahua, Chih. y Area Metropolitana: Cd. Victoria, Tamps, v Tam-
pico. Tamps. y la Regién Lagunera.

Zona 3: Guadalajara, Jal. y Area Metropolitana; Distrito Federal y los Municipios de
Naucalpan; Tialnepantla, Nezahualcoyotl; Tultitlan. Coacalco; Atizapan de Zaragoza:
Cuautitlan; Ecatepec de Morelos y Santa Clara.

Zona 4: Estados de Baja California Norte; Baja California Sur, Sonora; Sinaloa: Naya-

rit; Yucatan; Quintana Roo; Cd. de Acapulco Juarez, Guerrero; ¥ las Fran]as anterwd%
de los Estados de Chihuahua, Coahuila, Nuevo Leén y Tamaulipas.

(Publicado en el “Diario Oficial”, Organo del Gobier-
no Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, el dia
5 de abril de 1983).
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SECRETARIA DE COMERCIO

NORMAS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS ALMACENES DE LAS DEPEN-
DENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL,

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicancs —Secreta-
ria de Comercio.

NORMAS generales para la administracién de los almacenes de las dependencizas y entidades de
la Administracién Publica Federal.

La Secretaria de Comercio, ~on fundamento en los articulos 34 fraccion XIX de Ia Lev Orga-
nica de la Administracion Publica Federal; 1o. fraccioén IV, 30., 40., fraccién IV, 8o. fracciones
X1, XII1, XIV y XVII, 24 y 25 de la Ley Sobre Adquisiciones, Arrendamientos ¥ Almacenes de la
Administracién Publica Federal, ha considerado necesario expedir las siguientes

NORMAS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS ALMACENES DE LAS DEPEN-
DENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

INDICE
iloja
Hoja
Hoja
1. CONSIDERACIONES SOBRE LA FORMA EN QUE ESTAN ES-
TRUCTURADASESTASNORMAS. ..ottt oo eeee 6
2 DEFINICIONES ........ccoiiiiiiiiee e 7
3 OBLIGATORIEDAD DE APLICAR ESTAS NORMAS........................ 8
4 NOEMAS RELATIVAS A LA ADMINISTRACION Y A LA OPEKa-
CION DEL AREA DE ALMACENES ..o e 8
41 NORMAS EN MATERIA DE PLANEACION Y ORGANIZACION..... .. 8
41,1 Normas en malteriade planeacion.........................ooeiiiiiiiiicierenennn 9
a) Programa anual de trabajo............ccccoooooiies i Y
b} Programa anual de capacitacién del personal....................... ... . 3
4.1.2 Normas en materia de organizacion...................o.covereeeiniiiiiin, 10
4121, Nivel minimo que deberin tener las dreas de almacenes..................... 10
4122 Areas de almacenes descentralizados oregionales. ............................ 10
41.2.3 Areas de almacenes en el extranjero....................cccoovvivvrvererirennnens . 10
4124 Establecimiento de una organizacién adecnada.................................. 11
4.1.2.5. Organograma GiPo...........c...ooviiiiiiiiiiiic e i2
41256 Aspectos que deberdn tomarse en cueata para determinar la organiza-
cién del dreade almacenes..............................cooviiioiei 13
4.1.2.7 Descripeion de PUestos..........c...ccoovivivieeiiiiiieivir e 13
Ejemplo A: Titular del Area de Almacenes...........ccovceeeeeveeeeviran.. 14

Ejemplo B: Jefe del Area de Recepcidn...............ooc. cveveeeeove 19
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Ejemplo C: Auxiliar de! Almacén 23
Ejemplo D1 Secretaria............c.oooii 25
4128 Consideraciones sobre administracion del personal del irea de alma-
CBIMBE . oevaiiittiin ettt ettt e eatb e ca e bt et n et ea e n ey et r et rr v e e i saarans 28
a) Seleccién del personal que requiere el 4rea de almacenes............ 28
b) Programa de induccién para el personal de nuevo ingreso del
drea de alMacenes. ... . ... e 29
4129 Lo que debe ir en el Manual de Almacenes propio de la dependencia o
entidad ... ..o et e e rn e n s sae s nas 36
4.2 FLUJO RELATIVO AL PROCEDIMIENTO GENERAL DEL AREA
DE ALMACENES........ccooiiiiviiimimiiinsiers s e snaraan s NN 31
4.3 NORMAS RELATIVAS AL AREA DE RECEPCION......cc.covmmviirvennenns 10
4.3.1 Funciones del Area de Recepeidn..............ooooooeiii i, 40
432 Secciones para bienes en espera de verificacién de calidad y para bie-
nes rechazados; secciénde trénsito.. ... 42
43.3 Formato de “Informe de Entrada” (formatoNo. A, A2.1)................... 42
4331 Instrucciones Generales relativas al llenado del formato ‘' Informe de
Entrada™. ..ot 4
4.3.4 Estadisticas que deberanllevarse......................c.ccooooiiiiiii i LYl
4.35 Informes que deberan elaborarse..........................i, 47
436 Lo que debe ir en el Manual de Almacenes propio de la dependencia o
entidad ..o 47
4.4. NORMAS RELATIVAS AL AREA ADMINISTBATIVA DEL ALMA-
L8 D R O USSP OORURRS 48
44.1 Funciones del drea administrativadel almacén....... .......................... 48
4.4.2 Estadisticas que deberan llevarse..................c..ocoooeiiiniicie 5l
443 Informes que deberan elaborarse................c.ico.cviiiciciiieice s 51
444 Lo que debe ir en el Manual de Almacenes proplo de la dependencia o
enbidad ... 51
45 NORMAS RELATIVAS AL AREA DE GUARDA Y REGISTRO........... 51
4.5.1 Funciones del dreade Guarday Registro...................ccooovviiiieniiininans 51
452 Distintas secciones de guarda que deberin existir en el almacén.......... 53
a) Seccidn para bienes valiosos...............ccoocciivn e 53
b)  Secci6n para biene; pequefios y faciles de sustraer................... 54
c)  Secci6n para bienes peligrosos................ccovii 54
4}  Secci6n para bienes gque requieran condiciones especiales........... 54
€} Seccidn para bienes frABIes................cvevviviiini s 54
£} Seccion'para bienes voluminosos..............c.ccccveeiiiiiiiiiiiiinnennns 54
g}  Seccidn abierta o ala intemperie..........cocooeveiiiiiiiiee e 55
h) Seccidndebajasentramite.......................ooiiiiiiiin . ernene 55
i) Secciéndebajas autorizadas.................cocoviiviiiiiiiei i 55
1) Seccidnvariasadicionales. ... b5}
453 Identificacidn de las distintas secciones del 4Area de Guarda................. 55
4531 Plano de distribucién det dAreade Guarda.................................ccce 57
4.54 Recomendaciones generales para almacenar los hienes...................... a3
455 Inventarios rotativo y selectivo a los que se refiere el inciso 1" del
puntod.5.1deeste capitulo.........c...cocoocoi i, 59
a) Inventario rotativo.............ccccocoiiiiiiiiic e 59
b) Inventario seleCtivo........c......ocoooeiiiiiiiiie e 59
4.5.6 Formatos que deberén utilizarse...............................c. 59
a) Formatode “Tarjera de Estante” (formatoNo. AL A2.2}............. 59
b} Formato de '‘Tarjeta de Existencias’ (formato No. A.A.2.3)....... 59
4.5.6.1 Insirucciones Generales relativas al llenado del formato “*Tarjeta de
ESLANE" ... .. o i i e s e n e e eaeeaeaaes 61
456.2 Instrucciones Generales relativas al lienado del formaio “Tarjeta de
ExiBtencias” ... 64
45.7 Estadisticas que deberanllevarse......................c..oivi . 66
158 Informes que deberdn elaborarse........................ooooii 66
4.5.9 Lo que debe ir en el Manual de Almacenes propio de la dependencia o
entidad 66
4.6 NORMAS RELATIVAS ALAREADE DESPACHO............................. 66
4.6.1 Funciones del drea de Despacho 67
4.6.2 Empaque e identificaciéndelos bienes...........................ocoL 68
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A) EmMDaqUe. .. e e
a.1) Seleccidon del empaque adecuado..............
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1. CONSIDERACIONES SOBRE 1.A FORMA EN QUE ESTAN ESTRUCTURADAS ESTAS
NORBKAS.

Para taciilar el estudio y la aplicacién de estas Normas, se hacen a continuacién algunas
consiveraciones sobre 1a forra en que estan estructuradas las mismas:

1.1 CAPTTULO No. 1 “"CONSIDERACIONES SUBRE LA FORMA EN QUE ESTAN ES-
TRUCTURADAS ESTAS NORMAS™. Kl titulo explica el contenide de este capitula.

1.2 CAPITULG No. 2 "DEFINICTONES™. En este capitulo se definen los principales concep-
tos que se manejan en estas Normas.

1.3 CAPTTULS No. 3 "OBLIGATORIEDAD DFE APLICAR ESTAS NORMAS".—En este ca-
pitule se aiclara el ambite de aplicacion obligatoria de estas Normas, asi como también se
establece 1a obligatoriedad de que todo el personal del area de almacenes conozea v apli-
que las disposicicnes que en cada caso procedan.

14 CAPITULO No. 4 "NORMAS RELATIVAS A LA ADMINISTRACION Y A LA OPERA-
CION DEL AREA DE ALMACENES”. Eiste es e} capitulo medular de estas Normas, ya
que en €l se detalian las normas especificas que deberan cunplir las dependencias y enti-
dades para administrar y oncrar sus almacenes.

Enia privnera parte: “"Normias en Materia de Planeacion y Organizacién®, sc¢ establecen
los programas de trabajo que deberdn llevarse; se establece el nivel minimo que deberdn
tener las dreus de almarenes: se indica como actuar para casos de dreas descentraiiza-
das, regionales o ubicadas en 2! extranjero v, finalmente, se dan los lineamientos genera-
les pars establecer una arganizacion adecuada del Area de almacenes (en esta seccion se
mchuve el “Organograma Tipa™. asi como también se incluyen varios modelos de descrip-
ciones d» puestos: estn, con la finalidad de orientar a las dependencias v entidades a ela-
berar los suves propiost.

A continuacion, s¢ presenta of tlujo general relativo al drea de almacenes, el cual no entra

en todos jos detulles que conticnen estas normas, pero si ilustra ei caso que gencralmente
se lleva a cabo,

Por ultnac, en este capitulo se astablecen las normas particulares para cada una de las
funcianes que generalmenre dzpenden del aimacén: Recepeion, Funcién Administrativa,
Guarda vy Begistro, Despacho v Tréfico, asi como de las funciones que en ocasiones depen-
den ded drea de almacenes: Céleulo y Control de los niveles de existencias, Control de Ca-
hdad y Mac!ienimiento (extas altimas secciones norman solamente los easos en los gue di-
chas funeronds s dependen del alinacén)

1.5 CAPTITULD Ne 5 " MANUAL DE ALMACENES PROPIO DFE LA DEPENDENCIA O EN-
FIDAD™ Ep este copitulo se establece 4 las dependneias y entidades la obligacién de ela-
borar y estrucrurar sy manial de almacenes propio, conforme a los criterios que alli se
sefialan,

[
=)

LOS CAPIVULOS DEL 6 AL 9 atn cuando muy importantes cada uno de por si, se refie-
rena aspectos coniplementarins de los capitulos anteriormente mencionados. Se ha trata-
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do de que cada uno de dichos capitulos se explique por si mismo. razén por b cual no se
hacen mds comentarios al respecto.

1.7 CAPITULO No. 10 “SANCIONES QUE SERAN APLICABLES A LOS EMPLEADOS ¥
FUNCIONARIOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES POR EL INCUMPILI-
MIENTO DE LAS DISPOSICIONES DE ESTAS NORMAS, SEGUN LO QUE CORRES-
PONDA A CADA CASO”. En este capitulo se indican las sancions que serdn aplicables a
los empleados y funcionarios de 1 :s dependencias , entidades ror el incurnplimiento de
las disposiciones de estas Normas, segiin lo gue corresponda a cada caso.

1.8 APENDICES. Se incluyen también los siguientes apéndices:

—  Consideraciones sobre equipos varios,

—  Consideraciones sobre la ubicacion, la construccion v el mantenimiento de almace-
nes,

— Procedimiento anual para el levantamiento de inventarios fisicos generales,

en los cuales se tratan los temas relativos, en forma de “consideraciones™ o “recomenda-
ciones’”. Con esto se pretende proporcionar una arientacion general a aquellas dreas de
almacén que no cuenten con informacion al respecto.

2, DEFINICIONES.
Para los fines de estas Normas, se entendera por:

Dependencias: A la Presidencia de la Repuulica, las Secretarias de Estado. el Departa-
mento del Distrito Federal y la Procuraduria General de la Republica que, de acuerdo con
la Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, integran la Administracidn Publi-
ca Centralizada.

Entidades: A los Organismos Descentralizados, las Empresas de Participacion Estatal
Mayoritaria, las Instituciones Nacionales de Crédite, las Organizacioncs Auxiliares Na-
cionales de Crédito, las Instituciones Nacionales de Seguros vy de Fianzas v los Fideicomi-
sos que, de acuerdo con la Ley Orgdanica de la Administracién Publica Federal componen
la Administracién Publica Paraestatal.

Dentro de la empresas de participacion estatal mayoritaria, quedan consideradas las so-
tiedades y asociaciones civiles en las que la mayoria de los asociados sean dependencias
o entidades, o alguno o varios de ellos, se obliguen a realizar o realicen las aportaciones
econémicas preponderantes,

Secretaria: A |a Secretaria de Comercio.

Ley: A la Ley sobre Adquisiciones, Arrendamientos y Almacenes de la Admnistracion
Piblica Federal.

Bienes: A las mercancias, materias primas y de bienes muebles, ya sean estos altimos de
consumo o de inversién.

Areas Solicitantes: A las distintas 4reas de la dependencia o entidad a las que el area de

almacenes entregara las mercancfas, materias primas y bienes muebles que correspon-
dan, de acuerdo con los procedimientos establecidos al respecto.

Proveedor: A la personc fisica o moral que se encuentre registrada en el Padrén de Pro-
veedores de la Administracion Piblica Federal a quien se pueda encomendar, mediante
pedido o contrato, el abastecimiento de mercancias, materias primas 0 hienes muehles,
en favor de las dependencias o entidades.

Plano de Distribucién: A la representacién grafica indicativa de la ubicacion que guardan
los distintos bienes en el almacén.

Manual de Almacenes: Al Manual de Almacenes de la Administracién Piblica Federal.

Manilal de Adguisiciones: Al Manual de Adquisiciones de la Administracién Publica Fe-
deral. '
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3 OBLIGATORIEDAD DE APLICAR ESTAS NORMAS.

Las distintas disposiciones contenidas en estas Normas deberan ser aplicadas, en forma
obligatoria, por todas las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Fede.
ral, segin se las define en el Capitulo 2, Definiciones.

Para que se pucda lograr lo anterior, todo el personal del 4rea del almacén deber4 cono-
cer este documento y aplicar las disposiciones que en cada caso procedan.

4, NORMAS RELATIVAS A LA ADMINISTRACION Y A LA OPERACION DEL AREA DE
ALMACENES.

4.1 NORMAS EN MATERIA DE PLANEACION Y ORGANIZACION.

411 Nermas en materia de planeacién.

Cada una de las areas que conformen el almacén, asi como también la propia jefatura del
alimacén, debers elaborar, como minimo, los programas que se indican en los puntos si-
guientes. En dichos programas se deberan establecer las metas que se proponen cumplir,
las cuales deben ser realizables, congruentes entre si, asi como también medibles. Para
esto, debera utilizarse el formato de Grafica de Gantt, indicando los periodos que corres-
pondan a cada meta (se sugiere, en lo posible, utilizar pericdos mensuales).

Estos programas deberan ser aprobados, en lo ]procedente, por el Jefe directo del Titular

del drea de Almacenes asi como también por el Comité de Compras y por los demas fun-
cionarios que corresponda.

a) Programa anual de trabajo.

En esta programa se deberan definir las metas especificas que se pretendan alcan-
zar durante cada afio, con el objeto de mejorar la operacién del area respectiva, o

del almacén en conjunto, asi como también para resolver, en su caso, problemas es-
pecificos que se tengan.

b} Programa anual de capacitacién del personai.

De acuerdo con los recursos disponibles y, tomando en cuenta los lineamientos esta-
blecidos al respecto en cada dependencia o entidad, cada una de las dreas que con-
forman el area de almacenes debers elaborar un programa anual de capacitacién
del personal de dicha drea que comprenda lo siguiente:
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4.1.2.1

4.1.2.2

4123

4124

Aspectos especiticos de indole técnico que correspondan a les trabajos que cada
quien desarrolle,

Aspectos generales administrativos y de relacions humanas que sean aplica-
bles al trabajo especifico.

A fin de que todos los gque participen en el cumplimiento de estos programaus
puedan programar sus propias actividades y puedan autoevaluar los resulta-
dos que vayan ohteniendo, se deberd desglosar cada uno de los programas,
asignando las tareas especificas a cada uno de les niveles que intervengan,

Normas en materia de organizacion.

Nivel minimo gue deberan tener las areas de almarenes.

Las areas de almacenes deberan tener, dentro de la organizacidn. el mismo nivel que las
areas de adquisiciones, O sea gue, cuando existan dreas de Abastecimientos {Proveedu-
ria. Suministros. Gerencia de materiaies, etc.), dentro de ia organizacién de la depeden-
cia o entidad, el nivel minimo del area de almacenes serd el cuarto nivel (econsiderando al
Titular de la dependencia o entidad como primer nivel).

Para los casos en que no existan areas de ahastecimientos. las dreas de almacenes debe-
ran tener, como minimo, el tereer nivel, segun lo mencionado en el parrafo anterior.

Areas de almacenes descentralizadas o regionales,

Cuando las dependencias o entidades tengan areas solicitantes en distintas regiones del
pais, deberan hacer un estudio sobre si es 0 no conveniente establecer areas de almacenes
descentralizadas o regionales, a fin de que el Comité de Compras decida si se establecen o
no las mismas, las cuales deberan operar de acuerdo con la autoridad que se les defegue y
temando en cuenta todos los lineamientos establecidos en las presentes Normas.

Para estos casos, el area central de almacenes deberd estgblecer los controles necesarios
para poder supervisar adecuadamente la operacién de dichas dreas.

Areas de almacenes en el extranjero.

Cuando en una entidad se juzgue necesario contar con areas de almacenes en e] extranje-
ro, se debera obiener la-aprobacion al respecto, tanto del Comité de Compras, coino del
funcionarie Coordinador de Sector, después de jo cual se debera enviar a la Secretaria
una comunicacién, a fin de que pueda proceder a efectnar el regisiro correspondiente.

Establecimiento de una organizacién adecuada.

Tomando como base el ““Organograma Tipo"’ que se presenta a continuacién, el Titular de
la dependencia o entidad o el Presidente del Comité de Compras, si asi lo dispone dicho Ti-
tular, debera decidir cual ser4 ia organizacion del area de ‘almacenes, y girar sus instruc-
ciones para 3ue dicha organizacién se im(;)lante para esto, previamente se consideraran
las necesidades particulares de la dependencia o entidad.




"o

Abril 19 de 1983

“GACETA DEL GOBIERNO"”

Pégina treinta

-

DGNAAJ_[ 4.1.2.5 ORGANOGRAMA TIPO.

L

\.

TuUgoraTe T8p ispuadep ou o uspsnd anb sauoTouNny

- §313 se ‘uQIDENUTIUCS B ‘A ugdewie Tap uspuadasp dJUswIPWIOU dnb sauoToung
sel ‘1ebny Fowrid U9 ‘upjel}l 8S SPLIOU SU]SD UL UQTIOENITS B3ISS OpURIIPISUCH
‘ugdrule 12p sodIub@ SO0 9p ojusaTwWlIuajuey -

‘PeEPTIED 9p [OI3U0DH -

TSETIDUSISTIX® ST @p [03I3u0) X OTnoTEd -

igajuarnbis
‘S9TRPUOTDTPR SBUCTIDUN] sel ap obied ulTqwel Q0PY 25 URDRWIP o ‘SSUOTSPI0 ugm ! YLON
YALLVILSIN
OdLSIDHY
[ -
00Iavil CHOYJSIA A YANYNSH ITWAV YIuVY NOID>ddodd
NIJOVHIY
Tad
YdNLYIIL

041l YWY HEdDoNYLHECQ

S,




Abril 19 de 1983 “GACETA DEL GOBIERNO" Péiging treinta ¥ une

4.1.2.6 Acpectos que deberan tomarse en cuenta para determinar la organizacion del area de al-
macenes.

Entre otros, deberan tomarse en cuenta los siguientes aspectos:

a) Deberdn considerarse las necesidades particulares de la dependencia o entidad. de
acuerdo al tipo de la misma (Secretaria de Estado, empresa de servicio, empresa
comercializadora, empresa extractiva, empresa manufacturera, ete. ).

b}  Debera establecerse una adecuada delegacion de funciones, asi como tambiéen debe-
rd responsabilizarse a cada quien de la supervision adecuada del personal gue quedo
a su cargo.

¢)  Debera distribuirse la carga total del trabajo lo mas uniformemente posible entre
todo el personal.

d)  Para trabajos de tipo administrativo, de ser posible, de cada jefe deberan depender

de 4 a 6 personas. Para otros tipos de trabajo, podran depender mas personas de un
solo jefe.

e)  Deser posible, cada persona debera depender jerarquicamente de un solo jefe v, por
lo tanto, recibir instrucciones de una sola persona.

4.1.2.7 Descripciones de puestos.

El area de almacenes de cada dependencia o entidad debera elaborar sus propias descrip-
ciones de puestos, de acuerdo con la organizacion que cada una de ellas defina. segan o
senalado en los puntos 4.1.2.1 a 4.1.2.6 anteriores.

Para ello, debera tomar en cuenta los modelos que aparecen a continuacién, pudiendo ha-
cer los ajustes que crea necesarios, de acuerdo a su problematica particular,

Se presentan modelos de varios niveles jerarguices, a fin de dar a las dependencias y enti-
dades un panorama mas amplio que pueda servirles para elaborar sus propias descripcio-
nes de puestos.

Los puestos gue se describen (en forma de modelo), son los siguientes:

Hoja

Hoja
Ejemplo A: Titulardel Areade Almacenes.................ococoiiiiii 14
Ejermplo B: Jefe azl Area de RecepCion............ccoooooei i 14
Ejeniplo C: Auxiliar del Almacén................................... O 23
Ejemplo ID: Secretaria...........oooiiiiiii e e 23

DEPENDENCIA O ENTIDAD
(NOMBRE O RAZON SOCIAL)

MANUAL DE ORGANIZACION
MODELO DE DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Titular del Area de Almacenes.

CLAVE DEL PUESTO: —

REPORTA A: Gerente de Abastecimientos.

o 0w

LE REPORTAN:

—  Jefes de drea del Almacén (Recepcién, Administrativa, Guarda y Regisiro, Despa-
cho vy Tréfico).
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A S
— mecerelariais,

—  Mecanograin:s.
E. RELACIONES INTERNAS:

-- Con el Comité de Compras. en su cardeter de miembro de este Comité, para tratar
asunios en refacion a las actividades del area de Almacenes,

-~ Conla Comision Consultiva Mixta de Abastecimientos, en caso de que esté instalacio
dicha Comision en ia dependencia o eatidad, en su caracter de miembro de la mis-
ma, también para tratar los asuntos relacionados con el almacén.

--  Con el persnnal a su cargo, para dirigirle adecuadamente,

- Conla Contraloria. para recibir lineamientos en aspectos contables v financieros so-
bre las operacienes del drea de Aimacenes a su cargo y solicitarie informacion sobre
el presunuesto de operacion de dicha area.

-- Con el drea a cargo del personal total de la dependencia o entidad, para coordinarse
er los aspectos relativos a la sefeccidn, contratacion, capacitacion y evaluacion del
personal a su cargo.

-—  Loir el drea de Sistemas, para elaborar on forma conjunta los sistemas necesarios
para fa operacion del area de Almacenes,

—  Contodas las dreas selichlantes, para trater asuntos rejacienados con los bienes que
requieran. asi ecmo fambién para solicitaries opiniones acerca del funcienamiento
del drea de Almacenes.

—  Con el arex de Adguisiciones, para mantener comunicacion permanente sobre las
actividades del shostaciniento del almacen y para mantenerse actualizado en las
politicas de adquisicion gue se relacioven con el almacén.

-=  Conelarea de Cortrol de Cahdad. cuando dicha area no dependa del almacén, paru
coordinarse en jos aspectos retatives a los aspectos de control de calidad.

(A RELACIONES EXTERNAS:

—  Conlos proveedores de la dependencia o entidad que abasiezean el aimacén a su car-
£0. en Lérmines generaies. manteniendo ¢constanie comunicacion que permita obte-
ner un servicio adecuado, asi como también para conocer sus apiniones sobre la ope-
racion del drea de Almacenes,

-+ Uonla Secretaria de Comercin. en térinines gencrales, para preporcionarle toda la
JGornacion que requicra. para hacerle ennsuitas soire las dudas que surjan en re-
lacion cont la Ley y normas vigentes,

i3 DESCRIPCION GENERICA:

—  Planeur, organizar, integrar, dirigir y controiar las actividades de todi ¢l area de
Alinacenes, de acuerdo a las politicas internas que se tengan esiabiecidas en o de-
vendencia ¢ entidad. asi corne también de acuerdo a las normas y disposiciones le-
gales vigentes en maleria de almacenes.

H. DESCRIPCION ESPECIFICA:

Hi ACTIVIDADES COTIDIANAS.
Programar, antes deniciar sus labores, las actividades del dia, ordenandolas en ba-
<€ g las priovidedes para su realizacion y asignando las que considere convenientes
al personai de su srea.

- Revisar la distinta correspondencia que recibe, decidiendo cudl atendera ¢! en lo
personal ¥ cudl lurnard a sus colaboradores para gue la atiendan.

—  Resolver los problemas que ie plantee el personal que dependa de él.
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—  Atender a sus colaboradores, asi como a las personas que le soliciten acuerdos o en-
trevistas.

—  Supervisar, ensu caso, las dreas de Almacenes gue estén operando en forma descen-
tralizada.

—  Atender las llamadas telefénicas relativas a asuntos de trabajo.

—  Dar a conocer al personal de su area la Ley v las distintas normas emitidas por la
Secretaria en materia de almacenes, asi como también las normas internas de la de-
pendencia o entidad en materia de almacenes o que tengan relacién con dicha fun-
cidn,

—  vVigilar el cumplimiento de la Ley y de las distintas normas vigentes.
H.2 ACTIVIDADES PERIODICAS.

—  Elaborar y someter a la consideracién de su jefe inmediato los planes y programas
de trabajo del drea de Almacenes a su cargo, asi coms informarle, con ia periodici-
dad que se establezca, snbre los avances o retrasos que se tengan,

—  Acordar con su jefe inmediato en los dias y horario que se fijen.

—  Presentar a su jefe inmediato los problemas que requieran su atencion .sugiriéndole
opciones de solucién de los mismos.

—  Informar al Comité de Compras y, en su caso, a la Comisién Consultiva Mixta de
Abastecimiento, sobre los asuntos que correspondan.

—  Participar en las juntas periédicas que sean necesarias y dirigir las que se realicen
en ei 4rea a su cargo, procurando que estas ultimas se lleven a cabo, en promedia,
una vez al mes,

—  Vigilar el cumplimiento de los programas establecidos, evaluando los resultados de

las labores del area de Almacenes a su cargo, basandose en los informes recibidos y
dictando las medidas correctivas necesarias, cuando se presenten desviaciones.

—  Visitar, con una frecuencia adecuada, las diferentes areas del Almacén a su cargo,
para constatar su funcionamiento realizar observaciones, escuchar quejas y suge-
rencias del personal; ordenar también las medidas correctivas que correspondan.

—  Presentar a la consideracion de su jefe inmediato y, en su caso, al Comité de Com-
pras, los proyectos de programas de capacitacion para el personal que labore en el
4rea a su cargo.

—  Entrevistar a los candidatos a ocupar vacantes dentro del area de Aimacenes, deci-
diendo quiénes ingresaran.

H.3 ACTIVIDADES EVENTUALES

—  Desempeiiar las comisiones de caricter extraordinario que le encomiende su jefe in-
mediato.

—  Coordinar las visitas de trabajo que llegase a realizar, en el area a su cargo, el per-
sonal de la Secretaria.

L REQUISITOS DEL FUESTO:
Il ESCOLARIDAD DESEABLE.

—  Eneste espacio se indicardn las caracteristicas de escolaridad minimas gue debera
tener el puesto, considerando que se fuese a contratar a una persona de fuera (ésto,

solamente para el caso que no hubiese nadie de dentro que pudiera ser promovido a
este puesto).

—  Se recomienda elaborar con mucho cuidado este punto, censiderando la situacion
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particular de la dependencia o entidad. tanin poi i Gue se reficere al tipo de trabajo a
reallzar, como por l¢ que se refiere al personal disponmble que va bava trabajado en
el drea de Almacenes v cuya experiencia voresultadues logrados fuesen bienos,

[.2 EXPERIENCIA CONVENIENTK,
- Eneste espacio se indicara la expericnela minima gue se considere necssaria para
OEUPALT esie puesto.

I3 CARACTERISTICAS PERSONALES,

—  Eieste 2spacio se intiearan bas caracteristicas perscnaies que se consideren neee
sarias pae desempenar adecnadamente ol puciio fcavacieristicas do actuacisn. de
presentacicn personai. ete

4127 RJEMPLO R Jele doj Aven de Recepeion,

DEPENDENCIA O 0NIDA
{INOMBRE G RAZON SOCTAL:

MANUAL DY OBRCANTZACION
D

MODELO DE DESCRIPCICN DE PLESTO

A. NOMBRE DEL PUESTO:  Jeie del Area de Recepcidn
B CLAVE DEL PUESTO: ——— S

C REPORTA A: Titular del Area 6o Atnacenes.

0N L¥ REPUORTAN:

— Auxiliarves de aimacén.
— I §t caso, una Secrefuria o una Merandgrafa,
E. RELACIONES INTERNAS:
—  Con todas ias areas solicitantes, para entregartes los bienes que les correspondun,

En su caso. con el drea de Contiol de {alidad, para eniregarle los tienes cuya cali
dad debw verificar, asi como para contreiar los tleinipos de verificacion respectivos

—  Conelareade Guarda v Registro, bara endregarie (08 bienes gue bayan sido acevta-
dos

= Lonclarea de Adyuisiciones, con relacion a ias copias de ios pedidos fincacdins asi co.
ino para informarie sobre los aspectos relalives a la recepeion de los bienes.

B RELACIONES EXTERNAN:

—  Conlos proveederes de la dependencia o eptidad que abasizzean el gimacén., en tér-
minos generales, parz mantener constante comunicacion que permita ehtener me-
jores condicionss en la entraga de los bienes.

o DESCRIPCION GFNERICA:

-~ Cumpliendo Jas dispesiciones de i Ley y normas vigentes enmateria de almacenes.
asi coma las politicas v procedimientos internus de la deperdeccia ¢ entidad, recibir
les bienes euiregades por los pioveedores. vigilando que la recepcion de dichos bie
nes se efecile con agitidad v eficiencia.

Ii. DESCRIPCION ESPECIFICA:
H.1 ACTIVIDADES COTIDIANA,

—  Programar, astes de iniciar sus tabores, ias aciividades el dia, ordenandolas en bha
82 a prioridades para su realizacion.
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-—  Kevisar ki distinta correspondencia gue te turne su wefe inmediatoe v 1o que reciba oi-
ractamente.

Firmar de “recibida’ la documentacion que ampare los hienes que hayan sido debi-
damente aceptados.

Informar & los proveedores en relocion con lss observaciones delectadays en la re-
cepcidn de los hienes faltantes en pedidos, bienes deteriorados. rechazadas, ele

—  Enrrepar @l area de Guarda y Hegistre los bienes-avs havan sido aceptados
Sunervisar las maniobras gque se efectien en el area de descargo,

—  Verifiear que al termino de la jornada de laberes, no existan bienes pendientes de re-
cibirse en ef drea de descarga. '

- CAtender a los provecdores aue le soficiten entrevistas,
— Atender fas Hanae, » cetefdmeas reiativas a asunlos de trabe jo
—  Cumuvlir con ias distintas dizsposiciones establecides en las presentes Normas.
b2 ACTIVIDADES PERIODICAS,
- Elaborar v someter a la consideracion de su jefe inmediato lns planes y programas
de trabajo del area a su cargo. asi como informarle, con la perindieidad que se esta-
biezca, sobre os avances o retrasos gue se lengan.

-- Acordar con su jefc inmediate en los dias v borario que se fijen
~—  Presentar a su jele nmediato los problemas gue requieran su atencion. sugiriendole
apciones de soluciin de los mismos,

—  Participar en s juntas periodicas guie sean necesarias v dirigir las que e realicen
en el area a su cargo. procurando qgue ¢s1as ultimas se ieven a cabo. en promedio,
una vez al mes,

—  Vigilar el cumplimiento de los programas establecidos. evaluundoe los resultados de
ias labores del drea o su cargo, basdndose on los informes recibidos.

-~ Eslar en contacto Irecuente con los integrantes del drea a su cargo, parva constatar
su desemnpeno. realizar obgervaciones, ascuchar quejas v sugerencias,

H.3 ACTIVIDADES EVENTUALES.

-~ Desempefiar las comisiones de caraeter extraordinario que le encomniende su jeie in-
mediato.

Colahorar en ¢l levantamiento de inventarios fisicos generales.
| REQUISITOS NEL PUKSTG:
I ESCOLARIDAD DESEABLE,

—  En este espacio se indicardn las caracteristicas de escolaridad minima que deberd
tener el puesto, coensiderando que e fuese a contratar a una persony de fuera (ésto,
solamenia para el easo en gue no huhiese nadie de dentro yue pudiera ser promovido
a este puestno).

Se recomienda elaborar cen mucho euidado esie punto, considerando la situacién
particular de la dependencia o entida‘l, tanto por lo gue se refiere al tips de trabajo a
realizar, como por lo gue se refiere al personal disponible que ya haya frabajado en
el area de Almacenes y cuya experiencia v restitado logrados fuesen buenas.,

12 EXPERIENCIA CONVENIENTE,

-~ Fi este espacio se indicara la experiencia minima gue se considere necesaria para
ocupar este puesto
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1.4 CARACTERISTICAS PERSONALES.

—~  En este espacio se indicaran las caracteristicas personales que se consideren nece-
sarias para desempenar adecuadamente el puesto (caracteristicas de actuacién, de
prasentacién personal, etc.). :

4.1.2.7 EJEMPLO C. Auxiliar del Almacén.

DEPENDENCIA O ENTIDAD
{NOMBRE O RAZON SOCIAL)

MANUAL DE ORGANIZACION
MODELO DE DESCRIPCION DE PUESTO

A. NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar del Almacén.

i3 CLAVE DEL PUESTO: —

o, REPGRTA A: Jefe del 4rea de Guarda.
[32 LE REPORTAN: No tiene perscnal bajo su mando.
12 RELACIONES INTERNAS:

- Con el personal del drea de Almaceres, para intercambiar informacién de toda cla-
se, relacionada con las actividades de dicha area.

I RELACIONES EXTERNAS:
—  No tiene.
Q. DESCRIPCION GENERICA -

-~ Efectuar todas aquellas funciones relacionadas con la guarda de los bienes en los al-
macenes (manejo de equipo, movimiento de la carga, acomodo de la misma, etc).
H. DESCRIPCION ESPECIFICA;
H.1 ACTIVIDADES COTIDIANAS.

—  Revisar que el equipoy herramientas que maneja se encuentren en buenas condicio-
nes de operacién y sean suficientes para realizar las actividades del dia,

—  Desarrollar sus labores programadas para el dia, observando los procedimientos de
trabajo v las normas de seguridad establecidas.
H.2 ACTIVIDADES PERIODICAS.

-— Presentarasu Jefe inmediato los problemas que requieran su atencion, sugiriéndole
opciones de solucion de los mismos.

— Participar en las juntas periédicas que celebre su jefe inmediato.

—  Preparar informes sobre el estado fisico del equipo y herramientas que utilice en el
desarrcllo de su trabajo, a efecto de que se efectuen las reparaciones o reposiciones
pertinentes.

H.3 ACTIVIDADES EVENTUALES.

—  Desempenar las comisiones de cardeter extraordinario que le encomiende su jefe in-
mediato.

-~ Colaborar en el levantamiento de inventarios fisicos generales.
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I REQUISITOS DEL PUESTO:
L1 ESCOLARIDAD DESEABLE.

—  Eneste espacio se indicaran las caracteristicas de escolaridad minimas que debera
tener el puesto, considerando que se fuese a contratar a una persona de fuera (ésto,
solamente para el caso que no hubiese nadie de dentro que puediera ser promovido a
este puesto).

Se recomienda elaborar con mucho cuidado este punto, considerando la situacion

particular de la dependencia, o entidad, tanto por lo que se refiere al tipo de trabajo

a realizar, como por lo que se reficre al personal digponible que ya haya trabajado

en el 4rea de Almacenes y cuya experiencia y iesultados logrados fuesen buenos.
1.2 EXPERIENCIA CONVENIENTE.

—  En este espacio se indicar4 la experiencia minima que se considere necesaria para
ocupar este puesto,

13  CARACTERISTICAS PERSONALES.

—  En este espacio se indicaran las caracteristicas pérsonales que se consideren nece-
sarias para desempeiiar adecuadamente el puesto.

4.1.2.7 EJEMPLO D. Secretaria.
DEFPENDENCIA O ENTIDAD
(NOMBRE 0 RAZON SOCIAL)
MANUAL DE ORGANIZACION
MODELO DE DESCRIPCION DE PUESTO
A NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria.
B. CLAVE DEL PUESTO:  —————————
C. REFPORTA A: Titular del Area de Almacenes.
b. LE REPORTAN: No tiene personal bajo su mando.
E. RELACIONES INTERNAS:

-~ Con el personal del drea de Almacenes, para intercambiar informacion de toda cla
se, relacionada con las actividades de dicha area.

—  Conel personal de otras areas de la dependencia o entidad, para recibir y proporcio-
nar informacion de trabajo, de acuerdo con los procedimientos y normas que se es-
tablezcan.

F. RELACIONES EXTERNAS:

—  Con los proveedores de la dependencia o entidad, para recibir y proporcionar infor-
macion sobre asuntos gue se le planteen de acuerdo con los lineamientos e instruc-
ciones indicadas por su jefe inmediato.

G. DESCRIPCION GENERICA:

—  Proporcionar servicios de apoyo secretarial y administrativo en general a su jefe in-
mediato.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

H.1 ACTIVIDADES COTIDIANAS.

—  Programar, antes de iniciar sus labores, las actividades del dia, ordenandolas en ba-
se a las prioridades de realizacién.
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— Tomar en taquigrafia v transcribir mecanograficamente dictados, borradores de
estudio, y cualquier otro tipe de documentacion que se le ordene,

—  Recibir y desnachar dos veces al dia 1a correspondencia del drea.

—  Llevar iz agenda de trabajo de su jefe inmediato y recordarle [as a<tividades que de-
ba desarvollar cada dia.

— Archivar diariamente toda la decumentacion que corresponda,

—  Atender y efectuar llamadas telefénicas relativas a asuntos de trabajo, tomar reca-
dos y mantener actualizado el directorio interno de! drea de Allnacenes.

—  Contestar la correspondencia sencilla que se le encomiende.

—  Informar diariamente a su jefe inmediato sobre las actividades desarrolladas du-
rante el dia, asi como sobre el avance en e! cumplimiento de las érdenes que le fia-
ron encomendadas.

— Recibir y atender a jos visitantes y anunciarlos debidamente.

— Cuidar gue se realice diariamentie la limpieza de la oficina de su jefe inmediato y ae
la suya propia.

H.2 ACTIVIDADES PERIODICAS.

—  Preparar, con la debida oportunidad, la documentacion relativa a los acverdos de sy
Jefe inmediato, corforme a las indicaciones que se le proporeionen.

—  Preparar, con la oportunidad necesaria, la documentacion que se vaya a utilizar en
las juntas periodicas que se realicen en e] area de Almacenes.

—  Gestionar, con la periedicidad yue se requiera, los servicios de conservacion v man-
tenimiento del mobiliario y equipe de oficina.
~—  Solicitar oportunamente papeleria v ttiles de escritorio en general, asi como distri.

buirles entre ¢l personal dei drea respectiva,

H3 ACTIVIDADES EVENTUALES.

—  Desempenar las comisionas de cardcter extraordinario que le encomiende su jefein-
mediato.

I REQUISITOS DEL PURSTO:
| ESCOLARIDAD DESEABLE.

—  Eneste espacio se indicaran las caracteristicas de escolaridad minima que debera
tener el puesto, considerando que se fuese a contratar a una persona de fuera (ésto,
solamente para ei casc que no hubiese nadie de dentro que pudiera ser premovido a
este puesto),

Se recomienda elaborar con mucho cuidado este punto, considerando la situacion
particular de la dependencia o entidad, tanto por lo que se refiere al tipo de tra bajoa
realizar, como por lo que se refiere al personal disponible gue ya haya trabajaco en
el drea de Almacenes'y tLya experiencia y resultados logrados fuesen buenos.

I.2 EXPERIENCIA CONVENIENTE.

—  Eneste espacio se indicara 1a experiencia minima que se considere necesaria para
ocupar este puestg.

12 CARACTERISTICAS PERSONALES.

- Eneste espacio se indicaran las caracteristicas bersonales que se consideren nece-
sarias para desempefiar adecuadamente el puesto (caracteristicas de actuacion, de
presentacion personal, ete.).
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4.1.2.8. Lonsideraciones sabre adminisiracién del personal del area de almacenes.

Estas Normas, ademas de astablecer ias disiintas disposiciones que deberan cumplir las
areas de almacenes de ias dependencias o entidades en rateria de aimacenes, tienen por
ohjeio orientar y ayudar a dichas dreas a obtener los mejores resultados gue sea posible.
Torrando en cuenta que los aspectos de admintstracion de personal inciden grandlernente
en la operacion de las areas de aliracenes, a continuacion se hacen algunas consideracio-
nes al respecto:

(Cabe zciarar gue ¢a muchas depeadencias y entidades ya se procede cemo sc indica a
continnacion: sin gmbarge, tontande en cuenta la gran cantidad de dependencias y enti-
fades que conforman la Administracion Pablica Federal, y tomando también en cuenta
gue algunas de ellas no procaden como aqui se indica, o hien, aplican parcialmente cstos
procediientos, se considers conveniente incluir este tema Lan hmportante para que las
Areas de almacenes puedan operar acecuzdamente, Cuando ihaya iimitaciones de tipo sin-
dical, se sugiere negoetar con el Sindicate a fin de peder actuar como aguf se indica, en be-
reticio del persenall.

a) Beleccién de! personal gue requiere ¢f drea de almacenes,

Para seieccienar ef personal que trabajard en el 4rea de almacenes, es conventente
proceder Como sigus-

- Enprimer iugar, convienc anatizar la disponibilidad de ios recuisos numanoes dispo-
wibios £0 L0 raomenio dado v. si es pusible, ofrecer oportunidades de ascenso al per-
sonal que se considere apto para ccupar una mejor posicion. Es conveniente tam-
hicn dar preferencia al personal mas antiguo, siempre y cuando el misme pueda ca-
lificarse como apto.

‘De acuerde con esto, se podran hacer varios movimienios, con lo cual quedara va-
canie el ptiesto de menor nivet.

Para seieccionar al personal que venga de fuera, es convenielite seguir el siguiente
procedimiento:

sAnalizar el curriculurn vitae de cadla solicitante, para comprobar gue el candidato
reiina los reguisitos deseables, segun lo indicado en ia descripeién del puasto corres-
pondiente.

*Con buse en la descripeidn det pueste, aplicar examenes tendentes a comprobar
que el cancidato posee Jos conocimientos, las habilidades y la experiencia laboral
gue el puesto exigs.

+Una vez terminados ios ex4menes, efectuar cuando menos dos entrevistas a cada
aspiranie {por personas que puedan juzgar adecuadamente las caracteristicas del
entrevisiado: conviene gue uno de Jos entrevistadores sea el futuro jefe de la perso-
na’; con el objeto de evaluar también, <n ia medida de lo pnsible, aspectos tales co-
mo: preparacién, presentacién, nivel de inteligencia, facilidad de expresion, etc,
Por otra parte, es recomendable hacer al candidato algunas preguntas con relacisn
a su curricuium.

h)  Pregrama de induccién para el personal de nuevo ingrese al drea de almacenes.
Se recomienda gue el 2rea de almacenes prepare un prograina de induccién para su
personal de nuevo ingrese, a fin de facilitar la integracién de dicho personal al grupo
de trabajo y perraitir que obtenga mas pronto, los resultados esperados.

Para preparar el programa de induccién, es conveniente que éste abarque, entre
oiros, los sizuientes aspectes:

—  Presentar al nuevo eiemento con los demas integrantes del grupo de trabajo.

—  Proporcionar a la persona de nuavo ingreso la infermacion acerca de lo siguiente:
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*La organizacion general de la dependencia o entidad, asi como los objetivos y politi-
cas generales de la misma.

*La organizacion detallada de las distintas areas que integran el drea de almacenes.

*La organizacion, objetivos, politicas generales, disposiciones y normas legales vi-
gentes en materia de almacenes, asi como también los procedimientos internos de
esta drea. (Esta etapa podra realizarse presentandole el ““Manual de Almacenes”
propio de la dependencia o entidad, al que se refiere el capitulo 5 de estas normas).

*Los detalles propios para el desempeno adecuado de su trabajo.
*Los aspectos adicionales que se consideren convenientes.

— A continuacién, es conveniene evaluar la cornprension de lo explicado y, en caso ne-
cesario, repetir las explicaciones que se requieran.

—  Afin de que se obtenga un panorama mas completo ae ta dependencia ¢ entidad, es
conveniente visitar también las instalaciones de la misma. Al efectuar estas visitas,
se recomienda presentar a los nuevos elementes con el personal de las distintas
dreas que se visilen,

4.1.2.9. Lo que debe ir en el Manual de Almacenes propio de la dependencia o entidad.

En el Manual de Almacenes propio de la depenaencia o entidad al que se refiere el capitu-
lo 5 de estas normas, deben incluirse los siguientes aspectos, por lo que se refiere a aspec-

tos de planeacién y de organizacion.

a) Copia del organograma de la dependencia o entidad.

b) Copia del organograma del area de Almacén.

¢)  En su caso, copias de las autorizaciones relativas a las 4reas de almacenes descen-
tralizadas o regionales, asi como de las que funcionardn en el extranjero.

d} Las distintas descripciones de puesto que correspondan a la organizacion estableci-
da.

e) Copias de los Programas anuxles de Trabajo y de Capacitacion del personal, mis-
mos que deberan sustituirse cada afio.

f}  Los procedimientos de seleccidn de personal que se seguiran.

g) El Programa de Induccion para el personal de nuevo ingreso al area de Almacenes.

4.2 FLUJO RELATIVO AL PROCEDIMIENTO GENERAL DEL AREA DE ALMACENES.

Notas: 1)  Este flujo se elabord respetando practicamente todos los simbolos y conven-
cionalismos establecigdos al respecto; sin embargo, hay ciertas variaciones
que fue necesario hacer, a fin de permitir una representacién mas simplifi-
cada que facilite la comprensién del procedimiento.

2)  Este flujo representa el procedimiento general a seguir y se incliye sola-
mente con la finalidad de orientar a grandes rasgos a quien lo lea, por lo que
se refiere a las distintas dreas de un almacén. Por lo anteriormente expues-
to, deberan estudiarse los detalles correspondientes, en los textos completos
de {os distintos capitulos de estas normas, a fin de aplicar las distintas dispo-
siciones que en cada caso procedan.

3)  Cabe aclarar que, dependiendo de la situacion particular de la dependencia
o entidad, el 4rea de Despacho podrd depender del drea de Guarda y Regis-
tro, en cuyo caso las funciones del area de Despacho corresnonderan al 4rea
de Guarda y Registro,
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- En su case, el drea -~
solicitante elabora -
la "reouisicidn” o ~
"vale" correspondien-
te,

Informe de S5alida.

El 3rea de despacho entrega
al 8rea de guarda y registro
el "Informe de Salida” o de
la "requisicifn™ o "vale" pa
ra que esta verificque si tie
ne © no las existencias co-
rrespondientes,

3

- Los bienes deben sur-
tirse conforme al mé-
todo de primeras en-
tradas, primeras sa-
lidas {PEPS).

En caso de tener existenclas,
el Area de guarda y registro
entrega los bienes correspon
dientes al &rea de despacho
quien 1le entregari copia fir
mada del "Informe de Salida"”
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El Srea de despacho conserva
su copla y entrega al &rea -
administrativa las coovias -
rastantes de los informes de
galida, para oue los distri-
buya.

Informe de Salida

L_sContabilidad o inventarios.
Guarda y registro.

Cilcule y control de existen
cias.

Despacho.

Fn su caso, el frea de des
pacho empaca los bienes.

En su caso, debe también
indicar los datos del -
destinatario.

El
golicitante se
presenta a reco -
ger los bienes.

El &rea de des-
pacho entrega =
los bienes al -
solicitante.
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El drea de despacho entre
ga los, bienes al &rea de

trifico.
k-
- En lo posible, .deben
81 cuenta con transportes - efectuarse consolida-
propios, el #rea de trifico cienes de envios.
elabara la "wula de embar- .
que", si ro son propios, vi - Deben estudiarse lasg
gila la elaboracibn del "ta rutas de reparto, a -
16n de embarque”. = fin de trabajar en -
forma Sptima.

~ E]l destinataric firma

de recibido.
Ei &rea de trificeo entrega

los bienes al destinatario.
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El 4rea de tré&fico comprue-
ba al Area ce despacho gque
los bienes fueron entrega-
dos correcta y oportunamen-
te.

Fin

4.3. NORMAS RELATIVAS AL AREA DE RECEPCION.
43.1. Funciones del area de Recepeion.

El 4drea de Recepeion, tendra a su cargo las siguientes funciones, segun lo aplicable al ca-
so particular de la dependencia o entidad:

a)  Elahorar su programa anual de trabajo.
b)  Elaborar el programa de capacitacién del personal del drea de Recepcion.

¢} Elaborar, en lo posible, el programa de fechas para la recepcion de bienes (con base
en las copias de los pedidos recibidos).

d)  Elaborar, de comiin acuerdo con el area de Control de Calidad, la lista de los tiem-
pos estandar para la verificacion de las caracteristicas y realizacién de las pruebas
de calidad que sean necesarias para los bienes que lo requieran.

e} Cotejar las cantidades de bienes que se reciban, por muestreo o al 100%. segun lo
gue se establezca.

f»  Verificar las caracteristicas generales de los bienes recibidos, apr bande los cases
que procedan.

g)  Sellar las notas de remision o facturas de los bienes que hayan sido aceptados de in-
mediato con la leyenda: “*Aceptados”. Las notas o facturas deberdn tambien llevar
el sello del almacén v ta firma de quien apruebe los bienes.

k)  Cuando los bienes requieran verificacién del drea de Control de Calidad, sellar las
notas de remisién o facturas con la leyenda: ‘‘Sujetos a verificacion de calidad™.

Las notas de remisién o facturas correspondientes deberan también llevar el sello
del almacén, asi como también la firma y el nombre de quien los hubiese recibido.

i) Devolver a los proveedores correspondientes los bienes que hubiesen sido rechaza-
dos por el area de Recepcidn, informando de ello al area de Control de Calidad.
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j}  Eilaberar ics “Informes de Entrada™ correspondientes a les bienes que se reciban.

ki  Celocar jos bienzs en espera dei dictamen de control de calidad en un drea destinada
atal fin. asi como poner etiguetas a los distintos loles que se encuentren en esa area
cou la levenda “En espera de verificacion de calidad”™.

B Controfar los tiempos de verificacion de la calidad de Ins bienes.

m; Colocar 08 bienes gue hubiesen sido rechazados en un area especificamente destina-
da a tai fin. Los loles de dichios bienes deberdn identificarse con etiquetas gue tengan
la ieyends "Rechazado™,

n)  Infermar al area de Adguisiciones de aguellos casoes en que los bienes rechazados no
huhiesen sido retirados por les proveedores correspondientes a mas tardar 5 dias ha-
biies después de que se hubiese determinado su rechazo.

o)  Ertregar los bicnes aprobados como sigue;

-—  Las bienes que no requeriran almacenaje en el area de guaida, deberan entregarse
directamente a las dreas solicitantes correspondientes; o bien a través del drea de
Transito, via las areas de Guarda v Registro v Despacho.

—  Los bienes que serdan almacenados por ¢l drea de Guarda, deberan entregarse a di-
cha drea

p) Contralar los casos de entregas direcias de los proveedores a las dreas solicitantes.

Q)  Recabar, en jos Informes de Entrada, 1s firma de recibido de quien corresponda.

I’ Reiener uni copia de 1os Informes ue Entrada y Entregar el resto al drea adminis-
trafiva del almacén para su distribucion.

§)  Dura el caso de entidades manufaciureras, recibir los preducios terminados, verifi-
cande las cantidades recibidas v Yirmando de recibido.

th Colaborar, cuando se requiera, en el levantamiento de inventarios fisicos generales
del almacén.

u} Controlar ei cumglimiento de ias metas establecidas en su programa de trabaio.

v)  Lievar las estadisticas relativas a la recepcidn de los bienes (ver punte 4.3.4 a conti-
nuacion).

w}  Elaborar los informes que se requieran, relativos al area de Kecepeion (ver punto
4.3.5 a continuacion,.

X} Las demis gue se consideren necesarias para esta area.

Nota.— Si se censidera conveniente, los aspectos refativos 2 las estadisticas v a los infor-
mes podran ser lievados por el drea Administrativa del almacén.

4.3.2  Secciounes para bienes en espera-de verificacion de ealidad v para bienes rechazados: sec-
cidn de transito.

En el area de Kecepcion debera contar con dos secciones, de tamaiie suficiente, una para
guardar los bienes en espera de verificacion de calidad y la otra pars guardar los bienes
rechazados, en espera de ser retirados por los proveedores respectives.,

Para los casos de entidades manufactureras en los que ¢} drea de Recepcion reciba pro-
ducios terminados, podrd contar también con una seccion de transite. o bien, utilizar mo-
mentaneamente aiguna de las oiras secciones anteriormente mencionadas.

43.3 Formato de Informe de Enirada (Formato No. 5.A4.2.15,

A continuacion se presenta el formato de ' Informe de Entrada’ que deberd utilizarse, asi
como también Jas instruccionies generales para llenar dicho formato. Cabe aclarar que
las dependencias y entidades podran agregar las casillas que deseen, asi como también,
en su caso, pedran adecuar los términos que aparecen en este [ormato a 10s suyos propios.
(*) En caso de que deseen efoctuar cambios adicionales a éstos, deberan someter su caso
2 ja Secretaria. el cuai deberg conterer amplios elernentos de juicio, a fin de que ésta pue-
da determinar si proceden o no ios cambios que se propongan.

{*) Podran también modificar ta ubicaeidn de las casiBas gue crean conveniznte,
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4.33.1 INSTRUCCIONES GENERALES RELATIVAS AL LLENADO DEL FORMATO
“INFORME DE ENTRADA". (FORMATO No. A.A.2.1).

Al US0S.
El formato *'Informe de Entrada" (formato No. A.A.2.1) deber4 utilizarse cuando se
reciban los bienes estipulados en los pedidos o contratos.

B TAMANQ DEL FORMATO.
Eltamario del formato puede variar segun las necesidades de la dependencia o enti-
dad; sin embargo, se sugiere el tamafio carta.

C) PROCEDIMIENTO GENERAL.
tlares de Recepeion elaborara este formato cada vez que se reciban bienes en el al-
macen. firmando aquellos que correspondar a casos en Jos que dicha drea hubiese
verificado las caracteristicas de los bienes recibidos ¥y los hubiese aprobado y tur-
nando al drea de Control de Cahidad los que requieren verificacion de calidad.

La distribucion del formato serd como sigue: Original para Contabilidad o para ei
area de Inventarios: la. copia paraa el area de Guarda y Registro; 2a. copia para el
area de Recepeion, 3a. copia para el 4rea de Caleulo y Control de Existencias, 4a. co-
pia para Control de Calidad; 5a. copia para el area solicitante (e su caso); podran
también agregarse las copias adicionales que se desee. Cabe aclarar que la distribu-
cion deberd hacerlz el drea administrativa del almacén, a mas tardar ai siguiente
dia habil de entregados los bienes a quien corresponda.

o INSTRUCCHONES PARA SU LLENADO.
Impaortante:

a)  Para lograr mayor brevedad y sencillez, las instrucciones para el llenado del pre-
sente formato se proporcionan por zonas ¥ no por cada una de las casillas.

b)  Paraindicar la fecha, el sistema establecido por la Secretaria es el de utilizar nime-
rus arabigos en orden de mes-dia-afio (ejemplo: 11-13-82 quiere decir noviembre 13
de 1982),

D.1y  LOGOTIPO, PROVEEDOR, NUMERQ, HOJA No.—DE, PEDIDO O CONTRATO No.,
DE FECHA, REQUISICION No., AREA SOLICITANTE.,

— Imprimir el logitipo y el nombre completo de ia dependencia o entidad.

~ Anoctar el nombre completo o 1a razén social del proveedor que surta el bien, asi co-
mo su clave,

—  Anotar el nimero consecutivo correspondiente al informe de entrada.

-~ Anotar, en su caso, en el primer espacio libre, el nimero de la hoja de que se trate, y
en el segundo espacio libre el nimero total de las hojas elaboradas. (Ejemplo: hoja
nimero 1 de 2),

-~ Anotar el nimero de pedido o contrato al que correspondan los bienes de que se tra-
te.

— Anotar ia fecha del pedido e contrato correspondiente en orden de mes-diz-afo..
—  Anotar el niimero de la requisicidn,
— Anotar el nombre del drea solicitante.

L2y PARTIDA, CODIGO-DESCRIPCION DE LOS BIENES, CANTIDAD, UNIDAD, PRECIO
UNITARIO NETO M.N., PRECIO TOTAL NETO M.N., OBSERVACIONES.

—  Anotar el nimero progresivo de la partida que corresponda a los bienes recibidos.

ANclar, en su caso, el codigo relativo a los bienes y la descripcion detallada de ios
misros, incluyendo las especificaciones técnicas gue correspondan.
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—  Anotar la cantidad de unidades recibidas de los bienes de que se trate.

— Anotar la unidad de medida de que se trate, mediante los simbolos o abreviaturas
usuales; por ejemplo: kg=Kilogramos; T=Tonelada; M=Metro; L=Litro: Pza.—
Pieza, ete.

—  En su caso, anotar el precio unitario neto, en moneda nacional, que corresponda a
cada renglén. (cabe aclarar que, en caso de gue el drea de Recepcién maneje pre-
cios, debera verificar que los precios facturados coincidan con los precios autoriza-
dos en el pedido correspondiente).

— Anotar el precio total neto, en moneda nacional, de cada rengldn, resultante de mul-
tiplicar el precio unitario neto por la cantidad total de bienes rescibidos,

—  Anotar las observaciones que se consideren eonvenientes acerca de la aceptacion o
rechazo de los bienes; para este 1ltimo caso, anotar las causas que lo motivaron.

D3} OTRAS OBSERVACIONES.

= Anotar las demaés observaciones que procedan.

D4)  ELABORO. ASPECTO0S DE CALIDAD, RECIBIDC DE CONFORMIDAD.

—  Anotar el nombre de la persona responsable de la elaboracion del informe de entra-
da, asi como la fecha de elaboracién del mismo, en orden de mes-dia-afio. La perso-
na responsable debera también firmar cada informe.

—  Anotar el nombre de la persona responsable de la verificacién de Calidad, asi como
la fecha en que se haya realizado la inspeccién, en orden de mes-dia-afio y marcar
con una X la casilla correspondiente, de acuerdo al resultado obtenido en ia Inspec-
cion. El responsable debera también firmar cada informe.

—  Anotar el nombre de quien reciba de conformidad los bienes en el drea que corres-
ponda {Guarda y Registro o una drea solicitante), asi como también la fecha en que
los reciba, en orden de mes-dia-aso; asimismo, debera firmar de conformidad los
informes que corresponda.

.34  Estadisticas que deberan llevarse
Se deberan llevar estadfsticas mensuales con acumulados por el periodo transcurrido del
afio de los aspectos que se mencionan a coatinuacién (estas estadisticas deberan elabo-

rarse el primer dia habil de cada mes, con la informacién que corresponda al mes ante-
rior). .

a) Numero de casos rechazados de inmediato.
b) - Numero de informes de entrada elaborados.
¢}  Numerc de partidas recibidas.

d)  Nimero de casos en los que el rea de Control de Calidad hubiese excedido el tiempo
estandar fijado.

e)  Nimero de casos rechazados, no retirados por los proveedores después de 5 dias ha-
biles posteriores al rechazo.

Ver nota al final del punte 4.3.1
4.3.5  Informes que deberin elaborarse
Se deberan elaborar los siguientes informes:

a)  Informes mensuales sobre las estadisticas relativas a los aspectos mencionados en
el inciso anterior (estos informes pueden ser copias de las hojas de estadisticas).

b}  Los demas informes que se consideren necesarios o que sean solicitados por los nive-
les superiores.
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Para los informes que requieran interpretacion (por ejemplo, para el caso de estadisti-
cas). deberd elaborarse una hoja en la que, en forma breve, se explique (y, por lo tanto, se
facilite) la interpretacion de diches informes.
Ver nota al final del punto 4.3.1

4.3.6 Lo que debe ir en ¢l Manual de Almacenes propio de Iz dependencia o entidad.

En el Manual de Almacenes propio de la dependencia o entidad, al qu2 se refiere el capitu-
lo 5 de estas Mormas, deben incluirse los siguientes aspecios, por lo que se refiere al area

de Recepcién:

a) Copia de la lista de tiempos estandar para verificacién de las caracteristicas y reali-
zacién ¢a las puebas de calidad que se hubiesen fijado de comun acuerdo entre las

areac de Recepcién y de Control de Calidad.

b} . Copia del formato de Informe de Entrada y de sus instrucciones de llenado.

¢) Los formatos e instrucciones relativas a las estadisticas que se llevarany a los infor-
‘mes que se elaboraran.

4.4 NORMAS RELATIVAS AL AREA ADMINISTRATIVA DEL AIMACEN.

441 Funciones del drea Administrativa del almacén

B] area Administrativa del almacén tendra a su cargo las siguientes funciones, segun lo
aplicable al caso pariicular de la dependencia o entidad:

a) Elaberar su programa anual de trabajo.

h)  Elaborar €] programa de capacitacién del personal del &rea Administrativa.
¢) Cuando sea necesaric efectuar evaluciones o consultar informacion relativa al per-
sonal del drea de Almacenes, podra solicitar al drea a cargo de los aspectos del per-

sonal total de la dependencia o entidad, los expedientes correspondientes. Si asi lo
prefiere, podrd integrar expedientes, para uso dentro del area de Almacenes. conin-

formacion tal como:
—  El curriculum vitae,
—  Cartas de recomendacién.
— La fecha de ingreso a Ia dependencia o entidad.
— La fecha de ingreso al area de almacenes.
—  Las evaluaciones sobre su trabajo.
-~ Los puestos que ha desempefiado.
— Las observaciones sohre los resultados obtenidos, sus gustos, aptitutes, ete.
—  Informacién adicional varia.

d)  Llevar los controles relativos al personal del drea de Almacenes, en aspectos tales
como:

— Puntaulidad y asistencia.

—  Vacaciones.

-~ Asistencia a cursos.

e) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes relativas a la verifi-

cacién de los instrumentos utilizados en las distintas areas del almacén, para medir;
pesar o contar.
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(s3]

r)

Elaborar ¥ mantener actualizado el Manua! de Almacenes propio de la dependencia
o entidad.

Controiar la correspondencia (y distribuirla, en su caso}.

La que entra.

Lz que sal¢ tincluyendo los Informes de “Entrada” ¥ de “Salida’).
La gae esta pendiente de centestarse.

Llevar los archivos que se requieran.

Tramitar los servicios de apoyo que tengan que solicitarse a otras arcas de ja depon-
dencia o entidad.

Proveer a las diferentes areas del almacén de los implemerntos necesarios para que
puedaa desarroliar sus labores en forma adecuada.

Controlar ¢l fondo de caja chica asignado al drea de aimacenes, asi como tramitor
ias reposiciones correspondientes.

Cantrolur el presupuesto asignado al drea de almacenes,

Cumplir las disiiintas disposiciones legajes gue s¢ encuentren vigentes en materia
de higicne y seguridad reiativas e.

Las personas que trabajan en el alinacén.

Los bienes almacenados.

Los edificios.

Tal como sc establece en el articulo 8o, fraccion X1i de la Ley sobre Adguisiciones,
Atrendamientos y Almacenes de la Administracion Publica Federal, dehera confra-
tar Jos segures reiativas a los bienes almacenados, a los edificios e instalaciones asi

camo i 105 biones en transite.

Estos coguios deberdn ser de coberiura amplia y cubrir los valores reales (con ac-
tualizacicnoes anuales),

Cabe aclarar quc el Comité de Compras de la dependencia o entidad debera auloc-
zar previamenle la contratacion de los sCEUros correspondicntes.

Estabiecer los programas de vigilancia para los horarios y dias en iog que no hinva
personal inberando. a Hin de gue se cubran los siguientes aspectos:

Gue se comrola cuidadosamente la entrada y salida de personas.
Que se veritiqua el funciopamiente de las alarmas
Que se veriligue el funcionamienio de las luces de emergencia.

Que se controle la - sntinua vigilancia a fin de que se puedan detectar posibles robos,
incendios, ete.

Colaborar, cUANAo e requiera, en el levaniamiento de inventarios fisicos generales
den almacd:,

Propeccionar v contrsiar 10§ servicios complementarios gue se requieran tales co-
mo:

Aspectos de Hmplezz.

Aspectos de coplado vio reproduccicn de documentos, ete.

fAr isnaGlsii

lubo o mensuales. con acurnulados al periodo transcurrido del arao.
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relativas a los aspectos de higiene y seguridad. Elaborar tambien los intormes que
al respecto correspondan.

s)  Ensu caso, tal como se menciona en las distintas secciones de este capitulo, llevar
las estadisticas y elaborar los informes relativos a las distintas dreas del almacén.

t)  Las demas gue se consideren necesarias para esta drea.

Nota.—Para el caso en el que el area Administrativa del almacén lieve las estadisti-
cas y elabore los informes relatives a las distintas areas del almacén, si se

considera conveniente, y esto es posible, dichas estadisticas e informes po-
dran elahorarse en forma computarizada.

4.4.2  Estadisticas que deberan ltevarse,

Tal como se mencionéd en el inciso **s" del punto anterior, en su caso, deberan llevarse las
estadisticas relativas a las distintas dreas del almacén. Ver nota al final del punto ante-
rior.

443 Informes que deberan elaborarse

En igual forma, segiin lo mencionado eg el inciso *‘s’* del punto 4 3.1, en su caso, deberan
Hevarse los informes relativos a las distintas areas del almacén. Ver nota al final del pun-

to 4.4.1.

444 Lo que debe ir en et Manual de Almacenes propic de la dependencia o entidad.

En el Manual de Almacenes propio de la dependencia o entidad al gue se refiere el capitu-
lo 5 de estas Normas, deben incluirse, por lo que se refiere a los aspeétos del drea Admi-
nistrativa, los formatos e instructivos relativos a las estadisticas que deberan levarse y a
los informes que deberan elaborarse, sean solamente las relativas a les aspectos de higie-

ne y seguridad, o sean también las relativas a las distintas areas del almacén.
45 NORMAS RELATIVAS AL AREA DE GUARDA Y REGISTRO.

Cabe aclarar que, dependicndo de la situacién particular de la dependencia o entidad, e}
area de Despacho podra depender de esta 4rea de Guarda v Registro; en cuyo caso las,
funciones que se asignan al drea de Despacho en el punto 4.6 correspenderan también al
area de Guarda y Registro.

45.1  Funciones del area de Guarda y Registro

El 4rea de Guarda y Registro tendra a su cargo las siguientes funcienes, segun lo aplica-
ble al caso particular de la dependencia o entidad:

a) Elaborar su programa anual de trabajo.
b}  Elaborar el programa de capacitacion del personal del drea de Guarda y Registro.

¢)  Disponer secciones apropiadas para almacenar los bienes, de acuerdo con sus ca-
racteristicas (ver punto 4.5.2 a continuacidn).

d)  identificar adecuadamente las secciones destinadas a la guarda de bienes (ver pun-
to 4.5.3 a continuacién).

e) Establecer el sistema para codificar los distintos bienes que se almacenaran; para
e’ ) deberdn tomarse en cuenta las disposiciones de la Secretaria, relativas a la co-
di.icacién de bienes.

f)  Recibir y contar los bienes que vayan a ser almacenados.

g8) Firmar los Informes de Entrada correspondientes a los bienes que guardara.

h}  Foermar lotes de bienes homogéneos para su guarda, distribuyéndolos en las seccio-
nes del almacén que les corresponda.

i) Vigilar que los bienes que requieran de conservacion especial estén adecuadamente



Abril 19 de 1983 *"GACETA DELGOBIERNO" Pégina cincuenta y siete

almacenados, asi como controtar las techas de vencimiento o caducidad. en o8 ca-
£0s respectivos. '

i) Aprovechar al maximo el espacio dispenible (ver punte 4.5.4 a continuacion)

k3 Manlener actualizados los registros de los bienes gue maneje. mediante un dobie
control {en el estante y en el kardex), con el objeto de poder proporcionar con opor-
tuntdad la informacién gue se requiera sobre las existencias y localizacion de los
bienes (ver punto 4.5.6, en el cual se establecen los formatos que deberan utilizarse) .
Cabe aclarar que, si es posible y se considera convenient.. estos registros podran
llevarse mediante sistema computarizado, en lugar de mediante el sistema kardex.

1)  Efectuar inventarivs rotativos y/o selectivos selectivos segiin lo explicado en el pun-
to 4.5.5 de este capitulo.

m) Solicitar al area de Contabilidad o al 4rea de Inventarios, la autorizacién para efec-
tuar los ajustes relativos a las diferencias en existencias que en su case se tuviesen,

n Colaborar, cuando se requiera. en el levantamiento de inventarios fisicos generales
del aimacén.

o} Entregar los bienes al drea de Despacho: Esto se hard contra entrega del Informe de
Salida o del vale o requisicion correspondienie. Cabe aclarar gue los bienes deberan
entregarse conforme al sistema de Primeras Entradas, Primeras Salidas (PEPS).

p)  Controlar e cumplimiento de las metas establecidas en su programa de trabajo.

g) Cuando el drea de Calculo y Control de los niveles de existencia no dependa del al-
macén y. si asi se considera conveniente, esta area podra ilevar estadisticas men-
suales relativas a los niveles de las existencias de ios bienes almacenados.

r)  También. para el caso anteriormente mencionado, esta drea podra elaborar mnfor-
mes mensuales relativos a dichos niveles de existenc.a.

s) Las demas que se consideren necesarias para esta drea.

Nota.—Si se cousidera conveniente, 105 aspectos relativos a las estadisticas y a los
informes podrén ser llevados por el drea administrativa del aimacén.

5.2 Distintas secciones de guarda que dekeran existir en el aimacén.

Con &l objets de que la guarda de bienes se efectie en forma adecuada, los almacenes de-
beran contar con secciones de guarda taies como las que se mencionan a continuacion, se-

gun lo aplicable a su caso particular:
a} Seccién para bienes valiosos.

En esta seccion deberan guardarse los bienes gue por sus caracteristicas sean consi-
derados como valiosos. Se podran utilizar cajas de ceguridad, bovedas especiales,
areas enrejadas o locales cerrados con llave. El acceso a estas secciones solamente
se permitira al personal autorizado. Debera contarse con la vigilancia suficiente que

garantice su total resguardo.
b} Seccién para bienes pequenos y faciles de sustraer.

En esta seccién deberan guardarse los bienes gque sean pequefos y se pueda. sus-
traer facilmente; la seccion debera estar protegida, entre otras formas, por medio
de areas enrejadas o locales cerrados con llave; el acceso a ella sélo deberd permi-
tirse a personas auterizadas.

¢}  Seccidn para bienes peligrosos.

En esta seccién deberan guardarse los bienes por su naturaleza sean peligroses, la
cual deberd encontrarse en un lugar separado de las demas secciones, en uno de los.
extremos del almacén o en un local especial o separade que cuente con las medidas
de seguridad necesarias, ventilacion adecuada, etc.
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d)  Seccion para bienes gue requieran condicienes especiales

En esta seccion deberan guardarse los bienes que por su naturaleza requieran condi-

ciones especiales, la cual deberan reunir Ias caracterlsticas necesarias para conser-
var las propiedades integras de los bienes.

Por ejemplo, algunos bienes deben permanecer a cierta temperatura, la cual debera
controlarse mediante sistema de calefaccion, de refrigeracion o congeiacidn, o bien,
por via de aislamiento y ventilacién.

€)  Seccion de bienes fragiles.

En esta Seccién deberdn guardarse los bienes que por su naturaleza puedan romper-
se, despostiilarse ¢ deteriorarse con facilidad; esta seccién no debera estar expues-

ta a la constante circulacidn del personal o del distinto equipo del almacén.

~  f)  Seccidn para bienes voluminésos.

En esta seccidn deberan guardarse los bienes voluminosos: se recomienda gue sea
una area grande y que su ubicacién este cerca de las puertas de acceso, a fin de que
puada tenierse una movilidad adecuada

g) Seccién abierta 0 a la inlemperie.

En esta seccion deberén guardarse los biencs que por su naturaleza puedan tenerse
a la intemperie, sin necesidad de proteccién alguna. El tamaiio de esta seccidn debe-
ra calcularse de acuerde a las necesidades propias de cada almacén; por otra parte,
debera localizarse lo mas cerca posibie del 4rea de guarda cerrada.

h)  Seccién de bajas en iramite.

Los bienes que estén en trémite de baja ante la Direccion General de Bienes Mue-
bles de la Secretaria podran guardarse de una de las dos maneras siguientes;

—  Identificandolos fisicameitz en el lugar donde se encueniren, o bien.
—  Creando una seccién especial para colocarlos.

1) Seccion de bajas autorizadas,

Los bienes ciiya baja hubiese sido autorizada, podrdn guardarse en las mismas for-
mias seiialadas en el punto anterior, hasta en tanto se enajenen, o destruyan. segtin
lo que se hubiese autorizado,

Jt  Sceemsnes varias adiciorales,

De acuerde con las necesidades especificas, se podran tener tamibién seccicnes taies
SO

-~ Seeeion para herramientes,
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—  Seccidn para refacciones.

—  Seccidn para bienes perecederos.

—  Seccién para matenales en proceso.
—  Seccion para productos terminados.

453  Identiflicacion de las distintas secciones del area de Guarda.

Las secgl:_io:zies que _intedgranlel area de Guarda deberdn identificarse, para su localizacion

por medio de franjas de colores marcadas en e} piso de acuerdoe a los peri )% ;
- 8 perimetros ¢

correspondan. p jue les

Deberdn fijarse los anchos de los pasillos de tal forma que puedan circular libremente los
equipos de transporte interno, asi como el personal.

Deberan dividirse jos espacios del almacén. de acuerdo a los pasillos principales, en sec-
ciones, estantes, anaqueles y casilleros. Debera establecerse también una numeracion
adecuada. A continuacion, se menciona una forma.de numeracion;: sin embargo. si la de-
pendencia o entidad considera conveniente establecer otro sistema de numeracion, podra
hacerlo.

Sistema de numeracion sugerido:

—  Se asigna a cada una de las secciones que integran el area de Guarda ura clave que
ia identifique, la cual podra ser numérica, alfabética o alfanumérica (por ejemplo,
seccion 11). Se recomienda que esta identificacién sea lo mas grande posibie y sc co-
Joque en un lugar visible para su répida y facil localizacion,

Se asigna a los estantes una clave numérica, alfabética o alfanumérica {por ejem-
plo, Estante C), misma que se recomienda colocar en forma saliente y sobre los pa-
sillos principales.

Se asigna a los anaqueles de los estantes la ciave correspondiente, ya sea numérica,

alfabética o alfanumeérica {por ejemplo, anaquel a), empezado de izquierda a dere-
cha,

Se asigna a los casilleros de los anaqueles la clave correspondiente, ya sea nimeri-
ca, alfabética o alfanumérica (por ejemplo, casillero 6}, empezando de arriba hacia
abajo.

De este modo, un determinado o bien se podra localizar de la siguiente manera, de acuer-
do con el ejemplo explicado:

SECCION ESTANTE ANAQUEL CASILLERO
It C a 6

Independientemente del sistema de numeracién establecido, se debera elaborar el plano
de distribuci6n correspondiente. La siguiente figura ilustra el ejemplo antes explicado.
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4.5.3.1 PLANO D£ DYISTRIBUCION DEL AREA DE GUARDA
(DE ACUERDO CON EL EJEMPLO EXPLICADO!
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454 Recomendaciones generales para abmacenar les hienes.

a)  Serecomienda utilizar al maximo la superficie disponibie para la guarda de los bie-
nes, considerando el tipe y caracterisiicas de ¢stos. Es recomendable considerar
también aspectos tales como: la distancia entre las columnas o soportes, la ubica-
cion de las puertas y ventanas, la altura del techo, la capacidad de carga de piso, los
anchos necesarios para gue en los pasiilos puedan circular los equipos que se ten-
gan, etc.

h) Serecomienda aprevechar la mayor altura posible, mediante estanteria sobreeleva-
da o mediante la formacion de estibas, procurando que no rebasen limites que impi-
dan los movimientos de carga v descarga de los bienes. o nien, que por su elevacion
resulten inestables. Al respecto, también habra que considerar la resistencia del pi-
s0, ¥ de los propios materiales que se estiben,

¢)  Se sugiere utilizar tarimas para realizar, enire otras, las siguientes actividades:
mover grandes lotes de bienes, tormar estibas mds altas, reducir la manipuiacidn
con menor riesgo de dafio, separar los bienes del piso (especialmente aquellos que
puedan oxidarse o corroerse con facilidad), agilizar las operaciones de inventario,
abastecimiento, control y rotacién de los bienes. Dichas tarimas pueden ser metali-
cas o de madera, con varios tipos de accesorios.

d) Para los bienes voluminosos, pesados dificiles de manejar o, en caso de que su estan-
cia en el almacén sea por corto tiempo. se recomienda su colocacién directamente
sobre el piso.

e) Se pueden utilizar estantes para la guardia de los bienes, ya sea en forma unitaria o
en lotes, obteniéndose de este modo un mejor aprovechamiente del espacio, facili-
dad de acceso a los bienes y sencillo manejo de los mismos. Los estantes pueaen ser
metalicos o de madera, segin el uso al gue se destinen. Hay distintos tipos de estan-
tes: de camillas. de brazos velados. de cajones, de hilera, de flujo continuo, de paso o
de bastidores. '

£y  Para la guarda de bienes sueltos €s aconsejable utilizar accesorios taies como: ga-
vetas. cajas, cestos, frascos, etc., colocados £n el interior de los anaqueles que con-
forman los estantes.

455 Inventarios rotativo y selectivo a los que se refiere el inciso *1'".del puntod.5.1 de este ca-
pitulo

al Invenlario rotativo

Este método consiste en efectuar recuentos de bienes, programados por etapas pe-
riodicas hasta lograr. en el lapso establecio (maximeo un ano), tener la comproba-

cidn fisica de todas las existencias.

by laventarie selectivo

Atendiendo a la magnitud de los almacenes, se podran realizar inventarios selecti-
vos, efectuando recuentos de determinadas lineas de bienes escogidos al azar, con el
objeto de evaluar de inmediatn la confiabilida de los registros que se tengan de di-
chas lineas de bienes,

4.5.6 Formatos que deberin utilizarse

A continuacion se presentan os formatos que deberan utilizarse, asi como también las
instrucciones generales de llenado correspondiente. Estos formatos son los siguientes.:

a) Formato de “Tarjeta de Estante” (formato No A.A.2.2).

b) Formato de “Tarjeta de Existencias™ (fermato No. A.A.2.3).

Tal como se menciond en el punto 4.5.1 tinciso k™), si es posible 0 conveniente, los regis-
tros gue correspondan a ia ““Tarjeta de Existencia’ podran llevarse también en computa-
dora. Cahe aclarar que las dependencias y entidades podran agregar las casillas que-de-
seen, asi como también, en su case, podran adecuar los términos que aparecen en estos
formatos a los suyos propics. (*; En caso de que deseen efectuar cambios adicionales a
éstos, deberan someter su caso a la Secretaria, el cual debera contener amplios elemen-
tos de juicio, a fin de que ésta pueda determinar si proceden o no los cambios que se pro-

pongan,

() Podran lambién modificar ia ubicacién de las carsillas que crean conveniente.
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FCRMATD 4.4 2.2

O

DATOS DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

MES DI aND

ENTRADA

SaLIDa

EXISTENCIAS

DESPACHOD:

LOGOTIPO TARJETA DE ESTANTE TARJETA No —

\, 7
(_CODIGO—DEB(‘.-RIPCION DEL BIEN: \
\ _
4

NUMERQ DEL £STANTE: UNIDAD:
CANTIDAD MAXIMA: CANTIDAD MINIMA: J
FECHAY MOVIMIENTOS: RECIBIO @ | OBSERVACIONES "\

O No.DE LA ENTRA,

DA O SALIDA

NOTA: AL REVERSO DE ESTE FORMATO DEBERAN IMPRIMIRSE SOLAMENTE LAS COLUMNAS QUE
CORRESPONDAN A CADA ANOTACION QUESE HARA
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4,5.6.1 INSTRUCCIONES GENERALES RELATIVAS AL LLENADO DEL FORMATO “TAR-
%%ggs DE ESTANTE”. (FORMATO No. A.A.2.2)
A)

El formato “‘Tarjeta de Estante” (formato No, A A.2.2.), debera utilizarse para registrar,
en especie, (en el propio estante) los movimientos de los blenes que existan en cada unc de
ios estzﬁltes de los almacenes de las dependencias o entidades,

B) TAMANG DEL FORMATOQ

El tamane del formato r& variar, segin las necesidades de la dependencia o entidad.
<) MATERIAL RECOMENDADO
Se recomienda utilizar cartulina de buena calidad, a fin de que el formato tenga una larga

duracién, ya que la ““Tarjeta de Estante’ servird para ser utilizada en muchas ocasiones

{tantas como renglones disponibles),
m PROCEDIMIENTO GENERAL

Kl area de Guarda y Registro serd la encargada de anotar en estas tarjetas ios movimien-
tos de entrada o salida de los bienes. Cabe aclarar que estos nievimientos deberan efec-.

_ tuarse al momentc de realizar el retiro de los bienes del estante correspondiente.
E) INSTRUCCIONES PARA SU LLENADO.
importante:

a) Para lograr mayor brevedad y sencillez, las instrucciones para el llenado del pre-
‘sente formato se proporcionan por zonas y no por cada una de las casillas.

Dy Serecomienda llenar a maguina la informacioén que se considere permanente; para
el resto, se debera utilizar boligrafo,

¢) Paraindicar la fecha, el sistema establecido por la Secretaria es el de utilizar nume-

ﬁos arabigos en orden de mes-dia-afio (ejemplo: 11-13-82 quiere decir noviembre 13
e 1982)

E.1y  LOGOTIPO, TARJETA No.

—  Imprimir el logotipo y el nombre completo de ia dependencia o entidad.

— Anotar el nimero consecutivo correspondiente a )a tarjeta de estante.

E.2y  COD1GO-DESCRIPCION DEL BIEN,

—  Anotar el Codigo relativo al bien (en su caso), asi como la descrépcién detallada del
mismo, incluvendo las especificaciones técnicas que correspondan.

E.3)  NUMERO DEL ESTANTE, UNIDAD, CANTIDAD MAXIMA, CANTIDAD MINIMA.

— Anotar el nimero del estante que corresponda,

— Anotar la unidad de medida de que se trate, mediante los simbolos ¢ abreviaturas
gsuales,;tpar ejemplo: Kg=kilogramo; T=Tonelada; M=Metro; I.=litro; Pza=-
ieza; etc.

— Apotar la cantidad maxima de existencias que deberan tenerse del bien.

— Anotzr la cantidad minima de existencias que deberan tenerse del bien.

E4) FECHA, MOVIMIENTOS. RECIBO O DESPACHO, OBSERVACIONES O NUMERO DE
ENTRADA O SALIDA.

-—  Anctar la fecha del movimiento correspondiente en orden de mes-dia-afio,

- Anotar las cantidades del movimiento correspondiente ya sea entrada o salida, asi
como también las existencias que queden en ese momento,

—  La persona que registre el movimiento deber4 firmar en la columna de recibié o des-
peché.

— A continuacion, indicar aiguna observacion breve, o bien el nimero del informe de
enirada o de salida que corresponda.
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45.6.2 INSTRUCCIONES GENERALES RELATIVAS AL LLENADO DEL FORMATO “TAR-
JETAS DE EXISTENCIAS” (FORMATO No. A.A.2.3).

AL US0GS

El formalo “Tarjeta de Existencias” (formato No. A.A.2.3) deberd ulilizarse para regis-
trar, en especie, (cn el Kardex) los movimientos de los bienes que existen en cada uno de
les almacenas de las dependencias v entidades,

B) TAMANO DEL FORMATO

El tamano del formato podra variar, se%{m las necesidades de la dependencia o e ntidad;
sin embargo, se properciona un modelo tamafo comercial, ya que existen gabinetes dise-
nados especialmente para archivar estos tamafios.

O MATERIAL RECOMENDADO.
¢ recomienda ulilizar cartulina de buena calidad, & 7in de que el formaio tenga unalarga
duracién, ya que la “*Tarjeta de Existencias™ scrvird para ser vtilizada en muchas ocasio-
nes (fantas como renglenes disponibles).

D: PROCEDIMIENTO GENERAL.

El drea de Guarda y Registro seré la encargada de anotar en estas larjetas los movimien-
tos de entrada o saﬂ_da e los bienes, con basc en la informacion contenida e Jos informes
de entrada v de salida,

Cabe aciarar que estos movimientos deberdn efectuarse comoe maximo, al dia habil si-
guiente en que se reciba la informacidn,

E) INSTRUCCIONES PARA SU LLENADO.
Importante:

a)  Para lograr mayor prevedad y sencillez, las instrucciones para ¢l Henado del pre-
sente formato, se proporcionan por zonas y no por cada un: de las casillas,

Dy Serecomienda llenar a maqguina la informacién que se considerc permanente; pa-a
el restc, se deberd utilizar f}ohgrafo.

¢;  Paraindicar ia techa, el sistema esiabiecide por la Secretaria es el de utilizar nime-
3051%E§?ig05 en orden de mes-dia-afio {ejemplo: 11-13-82 quiere decir noviembre 13
E.l)  LOGOTIPO. TARIETA No.
Imprimir ei iogotipo y el noimnbre complete de la dependencia o entidac.
— Anciar ¢l nimero consecutivo correspendiznte a la tarjeta de existencias.
2.2 CODIGO-DESCRIPCION DEL BIEN

- Anolai &1 c6dige reiativo al bien (en su casol, asi como la descripeion detaliada del
mismo, incityendo las especificaciones téenicas que correspondan.

wor- LOCALIZACION DEL BIEN, UNIDAD, CANTIDAD MAXI{MA, CANTIDAD MINIMA.

.—‘mi:atar ia loralizacion del bien, conforme al plano de distribucién que se tenga elaboe-
rarlo.

—  Anolar ia unidad de mediad de que se trate, mediante los simbolos o abreviaturas
ustales; por cjemplo: Kg=Kilogramo; T-=Tonelada: M=Metro; L=Litro: Pza.—-
riezo; i,
— Anowr iz cantidad méxima de cxistencias que se deberan tener del bien.
— Aot la cantidad minima de existencias que se deberan tener del bien.
L3 FECHA, MOVIMIENTOSD, No. DE ENTRADA O SALIDA.
—-  Andial ia fecha del movimiento correspendienic en orden de mes-dia-afio.

--  Anotar las cantidades del mevimiento correspondiente, ya sea entradz o salida, asi
came también las existencias gue queden en cada ocasior.,
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— Anotar el nimero del informe de entrada o de salida que corresponda.
4.5.7 Estiadisticas gue deberan lievarse

Tal como se menciond en el inciso **q’" del punto 4.5.1, si el drea de Cdiculo de los niveles
de existencia no depende del almacén y, si asi se considera conveniente, esta area podra
ilevar estadisticas mensuales relativas a los niveles de las existencias de los bienes alma-
cenados (estas estadisticas deberan elaborarse el primer dia hdbil de cada mes, con lain-
formacién que corresponda al eltimo dia habil del mes anterior).

Ver nola al final del punio 4.5.1,
4.5.8  Informes que deberin elaborarse

En igual forma, segin lo sefiatado en el inciso “‘r'* del punto 4.5.1., para el caso anterior-
mente mencionado, esta area podra elaborar informes mensuales relativos a dichos nive-
les de existencia.

Ver nota al final del punio 4.5.1,
4.5.9. Lo que debe ir en el Manual de Aimacenes propio de la dependencia o entidad
En ¢l Manual de Almacenes propie de la dependencia o entidad, al que se refiere el capitu-

lo 5 de estas normas, deben incluirse los siguientes aspectos por lo que se refiere al dres
de Guarda y Registro.

a) Plano de la distribucion del drea de Guarda.
by Lista de localizacién de los bienes aimacenados.
¢) Programa gue se seguird para los inventarios rotativa y/o selectivo

d)  Copias de los formatos de ' Tarjeta de Estante’ y “*Tarjeta de Existencia’™, asi comc¢
sus instrucciones de llenado.

e) Ensucaso, ios formatos e instrucciones relativos a las estadisticas que se lievarany
a los informes que se elaboraran.

46 NORMAS RELATIVAS AL AREA DE DESPACHO.
Tal como se menciond en el punto 4.5, si se cansidera conveniente, el area de Despacho po-

dra depender también de] drea de Guarda y Registro, en cuyo caso esta dltima 4rea ten-
dra a su cargo las funciones que se mencionan a continuacion:

4.6.1 Funciones de] area de Despacho

El area de Despacho tendra a su cargo las siguientes funciones, segun lo aplicable al caso
particular de la dependencia o entidad: :

a) Elaborar su programa anual de trabajo

b)  Elaborar ei programa de capacitacion dei personal del area de Despacho.

¢}  Elaborar, en su caso, los programas de enirega, tanto internas come externas (esto,
tomando como base las requisiciones programadas o los programas de entrega anti-
cipados con los que cuente:.

d> Elaborar los “Informes de Salida" que correspondan.

€)  Recibir de los selicitantes las requisiciones de vales,

f)  Entregar copias de los Informes de Salida o de las requisiciones o vales al drea de
(Guarda y Registro, para que esta le surta los bienes respectivos.

g) Determinar las necesidades de envasado, empacado, marcadoly etiquetado de los
bienes que se despacharan.

(Ver punto 4.6.2 a continuacién).

h)  Verificar que los bienes gue vayan a despacharse se encuentren en buen estado fisi-
co.

1) Para el caso de entregas distantes {dentro de ia ciudad y fuera de elia) elaborar,
Junto con el area de Trafico, la lista de tiempos estdndar relativos a las entregas de
los distintos bienes.
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j)  Efectuar las entregas, sea directamente a los solicitantes o bien al drea de Trafice.

k) Para el caso en el que se envien productos terminados, elaborar las facturas corres-
pondientes.

) Controlar las entregas que efectue el drea te Trifien, verificando que las mismas
sean recibidas de conformidad por los destinataries.

m) gnllallnorar,l cuando se requierz, en el levaniamiento de inventarios fisicos generales
el almacen
n) Controiar el cumplimiento de las metas establecidas en su pregrama de trabaju.

o) Llevar las estadisticas relativas al despacho de los bienes {ver punto 4.6.4a conti-
nuacién).

p) Elaborar los infermes que se requieran, relativos al drea de Despacho (ver punto
4.6.7 a continuacion.).

q) Las demas que se consideren necesarias para esta area.

Nota —5i se considera conveniente, los aspectos relatives a las estadisticas y a los
informes podran ser llevados por el rea Administrativa del almacén.

Empaque e identificacién de los bienes.
a) Empague.

Para realizar-el despacho de los bienes, se debera tomar en cuenta su naturaleza, el
destino y el medio de transporte a utilizar, de modo que se pueda determinar si es
necesario Su empaque ¥, en su caso, su sobreempaque.

al) Seleccién del empaque adecuadeo.

Para elegir adecuadamente el empaque de los bienes, se deber4n considerar, ade-

mas de los aspectos mencionados en el parrafo anterior, los siguientes:

El tamafio. el peso, 1a forma, la resistencia, la tendencia al deterioro, los riesgos

particulares, el valor monetario, etc., de cada uno de los bienes Gue se van a surtir,
asi como el tipo de material que se vaya a utilizar para el empaque de los mismos.

a2) Cuidado y prevencién en el empaque de bienes.

El empaque es una oci)eracién que requiere de cuidados especiales para la proteccién
de los bienes, a fin de evitar que se rompan, aplasten, despostillen, ensucien o co-
rroan, debido a que en su recorrido pueden estar expuestos a temperaturas intensas,
ataque de insectos, demoras en el transcurso de la ruta, malas condiciones del trans-

porte, etc.

Para prevenir tales dafios, deben aplicarse las siguientes reglas, mismas que se re-
fieren a los casos que a continuacién se mencionan:

—  Bienes susceptibles de rotura, despaestillado y aplastudo.

Los bienes gue por su naturaleza y peso puedan romperse, despostillarse o aplastar-
se, deberdn ser empacados en envases rigidos, lo bastante fuertes para soportar el
peso que se les imponga y para mantener su forma, aunque sean sometidos a presio-
nes por cualguier lado. Los bienes demasiado fragiles deberan envolverse en mate-
riales protectores (cartén corry, ado, divisiones, paja, etc.}, tan apretados y unifor-
memente colocados que no puedan moverse en el interior del envase.

—  Bienes susceptibles de mancharse,

Los bienes que puedan mancharse deberan protegerse mediante una envoltura im-
permeable al agua, polvo, tierra, basura, etc. ademas, ésta debera ser lo bastante

resistente para que no se rompa.

Al respecto, podra emplearse también cualquier empadque exierior capaz de propor-
cionar la proteccion requerida.
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—  Bienes sujetos a daiio o deterioro en su acabado,

Los bienes que puedan maltratarse por cualquier tipo de raspadura, rozadura o pre-
sion, deberan protegerse con material amortiguador adecuado, a fin de evitar el
contacto con los bienes, ya que algunos de éstos, por sus caracteristicas estdn mas
sujetos a dafios que otros.

—  Bienes sujetos a danos per causas de cambios en la temperatura.

Algunos bienes de origen biolégico requerirgn un empaque especial que los proteja
contra las altas temperaturas; otros, como los liquidos susceptibles de congelarse,
necesitan también de proteccion especial. El tipo de empaque requerido en cada ca-
so, dependerd también del medio de transporte a utilizar y de la duracisn probable
dei viaje.

—  Bienes que puedan causar dafio a otros bienes.

Los bigngs con puntas o cantos agudos, los liquidos, las grasas, las ceras los produc-
Los quimicos corrosivos o venenosos, los explosivos y los bienes altamente inflama-
bles, deberan empacarse de tal forma que no puedan ocasionar daiio a otros bienes,

ni lesionen al personal que los maneje, o bien, que no puedan ensuciarse.
b)  Identificacién de envios.

Al respecto deber4 aplicarse lo siguiente:

—  Encada envio deberan indicarse los datos completos del remitente, asi como los del
destinatario; deberan indicarse también la descripeién de los bienes, el peso bruto
del envio y los demés datos u observaciones que se requieran.

—  Cuando el envio conste de dos 0 mas bultos, se debera numerar también cada bulto
con el niimero progresivo que le corresponda, asi como también debera indicarse,
en cada uno, el nimero total de bultos,

—  Todo envio debera acompafarse de una lista de empaque u otro documento adecua-
do que indique la descripcién detallada de cada bien y las cantidades enviadas. Esta
lista debera colocarse en un sobre, el cual debera pegarse de manera muy visible en
el bulto numero 1.

Cuando se trate de envios en carro completo la lista de empaque deberd entregarse
al encargado del transporte, para que la presente junto con la carga.

— Afin de asegurar una mayor proteccion para los bienes, tanto en su manejo, como
durante el transcurso de sy recorrido, deberan utilizarse etiquetas conleyendas o fi-
guras que indiguen, por ejemplo, cual lado debe ir hacia arriba, contenido fragil,
etc.; s1no se dispone de etiquetas, deberan anotarse en cada bulto, con letra grande,
las indicaciones que procedan.,

Formato de Informe de Salida (Formate No. AA24L,

A continuacién se presenta el formato de Informe de Salida que deber4 utilizarse, asi co-
mo también las instrucciones generales para llenar dicho formato.

Cabe aclarar que las dependencias y entidades podran agregar las casillas que deseen,
asi como {ambién, en su caso, podrdn adecuar los términos que aparecen en este formato
a los suyos propios. (*) En caso de que deseen efectnar cambios adicionales a éstos, debe-
rdn someter su caso a la Secretaria, el cual debera contener amplios elementos de juicio,

a fin de que ésta pueda determinar si proceden o no los cambios que se propongan.

*) Podran también modificar la ubicacién de las casillas fue crean conveniente.
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46.3.1 INSTRUCCIONES GENERALES RELATIVAS AL LLENADO DEL FORMATO “IN-
FORME DE SALIDA". (Formato No. A.A.2.4).
A) USos.
El formato “‘Informe de Saiida’ (formato No. A.A.2.4), debera utilizarse para dar salida
a los bienes que despachen.ios almacenes de las dependencias y entidades.
B) TAMANG DEL FORMATO.,
El tamafio del formato podra variar, segiin las necesidades de la dependencia o entidad,
sin embargo se sugiere el lamano ecarta’ :
C) PROCEDIMIENTO GENERAL.
E] area de Despacho elaborara este formato cada vez que se despachen bienes del alma-
cén, La entrega de los bienes la hard el area de Guarda y Registro, al recibir la copia co-
rrespondiente del informe de salida.
La distribucion del formato sera como sigue: original para Contabilidad o para el drea de
Inventarios, la_copia para el area de guarda y Registro, Za. copia para el &rea de Cilculo
K Contral de existencias y 3a. copia para el area de Despacho. Cabe aclarar que la distri-
ucion def formato debers hacerla el area administrativa del almacén a mds tardar al si-
guiente dia habil de despachados los bienes.
Dy INSTRUCCIONES PARA SU LLENADO.
Importante:
a) Paraiograr mayor brevedad y sencillez las instrucciones pai‘a el 11'enado del presen-
te formato, se propor¢ionan por zonas y no por cada una de las casillas.
by  Paraindicar la fecha, el sistema establecido por la Secretaria es el de utilizar nume-
rgéq arabigos en orden de mes-dia-afio {ejemplo 11-13-82 quiere decir noviembre 13 de
1982},
D.1)  LOGOTIPO, AREA SOLICITANTE, NUMERO, HOJA No. DE, REQUISICION DE StUR-
TIMIENTO No. DE FECHA,
—  Imprimir el logotipo y el nombre completo de la dependencia ¢ entidad.
-~ Anotar el nombre completo del 4rea solicitante que 'requiera los hienes, su clave v,
en su caso, su domicilio completo.
— Anotar el nimero consecutivo correspondiente al informe de salida.
— Anotar, en su caso, en el primer espacio libre el nimero de la hoja de que se trate. v
en e} segundo espacio libre, el niimero total de hojas elaboradas. (Ejemplo: Hoja nt-
mero 1de 2).
—  Anotar el mimero de la requisicién con la que el 4rea solicitante solicit6 el surtimien-
te de los bienes en cuestion.
— é,nota_r la fecha de la requisicién de surtimiento correspondiente, en orden de mes-
fa-afio.
D.2) PARTIDA, CODIGO-DESCRIPCION DE LOS BIENES, CANTIDAD, UNIDAD, OBSER-

VACIONES.

- Ano}t;ar el numero progresive de la partida que corresponda a los bienes que sc des-
pachan.

—  Anotar, en su caso, el cédigo relativo a los bienes de que se trate, y la descripcion de-
tallada de los mismos, incluyendo las especificaciones técnicas que correspondan,

— Anotar, en su caso, la cantidad solicitada por el drea usuaria en su requisicion de
surtimiento.

— Anotar la cantidad que se despacha al 4rea usuaria.

— Anotar la unidad de medida de que se trate, mediante los simbolos o abrevinturas
%s_uales;tpor ejemplo: Kg=Kilogramo; T=’f‘onc1ada; M=Metro; L=Litro; Pza, -
ieza; etc.
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Anotar Jas chservaciones que se consideren convemente, acerca dae las cantidades
que se solicitaron y que no se despacharon, asi como las causas que lo motivar'on, o
bien, otras observaciones que procedan para cada una de las partidas enlistadas.

OTRAS OBSERVACIONES.

Anotar. en su caso, otras observaciones que procedan por ejemplo las relativas al conduc-
to v medio de embarque.

ELABORO. AUTORIZO, RECIBIDO DE CONFOI'MIDAD.

Anotar el nombre de la persona responsable de la elaboracion del informe de salida,
asi comno la fecha de elaboracién de dicho informe, en orden del mes-dia-ano. Dicha
persona deberd también firmar el informe.

Anotar ol nombre del responsable que autoriza el informe de salida de los bienes, la

fecha de autorizacién de dicho informe, en orden de mes-dia-afio. Esta persona debe-
ra lambin {irmar cada informe.

Anotar ¢ nombre del responsable de recibir de conformidad los bienes en el area

tsuact, asi como también la Iecha en yue se hayan recibido en orden del mes-dia-
afo. Dicha persona debera firmar de conformidad los informes que correspondan.

Estodir-.cas que deberan llevarse.

Se deberan llevar estadisticas mensuales, con acumulados por el periodo transcurrido de!
afio, de los aspectos que se mencionan a continuacion. (Estas estadisticas deberan elabo-

rarse el primer gia habil de cada mes, con la informacién que corresponda al mes ante-
vior),

' Numero de reguisiciones surtidas totalmente (separaundo requisiciones individuaies
y programadas}.

b Numero .e requisiciones surtidas parcialmente (separando requisiciones individua-
les y prograimadas).

¢) Niamero de requisiciones sin ningun surtimiento (separando requisiciones indivi-
duales y programadas).

d)  Numero de partidas surtidas.
¢l Numero de partidas no surtidas.
{+  Numero de iniormes de salida elaborados.
g Numero de vales recibidos.
Ver nota al finail del punto 4.6.1.

{niormes que d :beran elaborarse.
Oeb ~.n elaborarse los siguientes informes:

av  Informes mensuales sobre las estadisticas relativas a los aspectos mencionados en
el pun o anterior (estos informes pueden ser copias de las hojas de estadisticas).

n: . as demas informes que se consideren necesarios o que sean solicitados por los nive-
;25 SUPETIOres.,

Fara los informes que requieran interpretacion (por ejemplo, para el caso de esta-
4isii.as) debera elaborarse una hoja en la que, en forma breve, se expligue {y por lo
tanto se facilite) la interpretacion de dichos informes.

Ver nota al final del punto 4.6.1.

Lo @ 12 dehe ir en el Manua! de Almacenes propio de ta dependencia o entidad.

. 1M. -. dealmacenes propio dela dependencia o entidad. al que se refiere el capitu-
lees.  Normas, deben incluirse los siguientes aspectos. por lo que se refiere al drea
£ [mspacho:
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a) En caso de que el drea de Trafico no dependa del almacén, deberd incluirse la lista
de los tiempos estdndar que se hubiese elaborado junto con el area de Trafico. En ca-
so de que trafico si dependa del almacén, esta lista se incluira en la seccién del Ma-
nual que corresponda a trafico, tal come se sefiala en el punto 4.7.5 inciso a» de estas
Normas.

b} Elformato de Informe de Salida y sus instrucciones de lienado.

¢)  Los formatos e instrucciones relativos a las estadisticas que deberan llevarse v a los
informes que deberdn elaborarse.

47 NORMAS RELATIVAS AL AREA DE TRAFICO.
(Para el caso en que esta irea dependa del almacén).

Generalmente el 4rea de Tréfico depende del almacén: eventualmente, esta drea es inde-
pendiente del almacén, Para este altimo caso, el aimacén solamerte debera coordinarse
con trafico.

47.1  Funciones del &rca de Trafico, {Cuando esta area dependa del almacén).

El area de Trafico tendra a su cargo las sigmentes funciones, segun lo aplicable al caso
particular de la dependercia o entidad:

a} Elaborar su programa anual de trabajo.
b)  Elaborar el programa de capacitacion del personal del area de Trafico.

c;  Obtener las disposiciones legales vigentes en materia de transportacién, mantenien-
do dicha informacidn siempre actualizada.

d} Ensucaso, efectuar concursos para celebrar contratos de arrendamiento de vehicu-
los con compaiitas externas. (Ver punto 4.7.2 a continuacidn).

e) Para el caso de entregas distantes (dentro de la ciudad o fuera de ella} elaborar,
junto con el drea de Despacho, las listas de tiempos estdndar relativos a las entregas

de ios distintos bienes,

f)  Seleccionar el tipo de transporte que vaya a utilizarse en cada ocaston para el envio
de los hienes.

g}  En lo pusible, efectuar, consclidaciones de los envios, con el objeto de trabajar en
forma maés eficiente,

h}  Planear adecuadamente las rutas a seguir, también con 2] objeto de trabajar en for-
ma mads eficiente.

i)  Para cuando los envigs se hagam en transportes prepies, elaborer las Guias de Em-
bargue correspondientes, de acuerdo con lo seitalado en las disposiciones legales

que procedan,

P Para cuando los envios se hagam en transportes ajenos, verificar la claboracién de
los Talones de Embargue que cerresponda, también de acuerdo con 1o sehalado en

las disposiciones legales que precedan.
k) Entregar los bienes en su desting.

1) Ensu casoe, recoger los bienes gue se le indiquen (por ejemnplo en las instalaciones de
algun proveedor),

m) Comprobar al drea Jde Despacho que las estregas efectuadas fueron recibidas de
confarmidad por los destinatarias,

n) Colaborar, en st ¢aso, en los levantamientos de inve: f4rios fisicos generales del al-
macen,
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0) Mantener el equipo de transporle a su cargo, en muy buenas condiciones de aspecto
y operacion.

p}  Llevar las estadistivas relativas al transporte (ver punto 4.7.3 a continuacién).

q) Elaborar ios informes que se requieran, relativos al drea de Trafico (ver punto 4.7 4
a continuacion).

r)  Controlar el cumplimiento de las metas establecidas en su programa de trabajo.

$)  Las demas que se consideren necesarias para esta area.

Nota.—Si se considera eonveniente, los aspectos relativos a las estadisticas y a los
informes podran ser llevados por el area administrativa del almacén.

4.7.2 Normas relativas a Ia celebracién de concursos de arrendamiento de vehiculos.

Para montos importantes de arrendamiento de vehiculos segiin los defina el Coniité de
Compras, se deberan ceiebrar concursos, segun lo establece [a **Norma para que las de-
pendencias y entidades adquieran o afrenden automoviles y vehiculos de trabajo”.

Para celebrar estos concursos, hasta en tanto se emita una norma especifica para casos
de arrendamiento que deber4 tomar como modelo fa **Norma de Concursos para la Adqui-
sicién de Mercancias, Materias Primas y Bienes Muebles™. Las normas antes citadas
aparecen como capitulos Nos. VIIL y 111 del Mamual de Adquisiciones, respectivamente.

Cabe aclarar que la adjudicacién de los contratos correspondientes la debera hacer el Co-
mité de Compras de la dependencia o entidad.

4.7.3  Estadisticas que deberan llevarse.
Deberan llevarse estadisticas mensuales, con acumulados por el periodo transcurrido del
afio, de los aspectos que se mencionan a continuacion (estas estadisticas deberan elabo-

rarse el primer dia habil de cada mes, con la informacién que corresponda al mes anterio-
r):

a) Del numero de entregas efectuadas.

i
b) De los pesos y volumenes de carga transportados (por cada tipo de transporte utili-
zado).

¢) En su caso, de los costos de los arrendamientos, por arrendador y tetales.
d) De los costos totales de operacion.
e} De los ahorros logrados, por los diversos conceptos en que se obtengan.
f)  De los tiempos promedio de entrega.
Ver nota al final del punto 4.7.1.
474 Informes que deberén elaborarse.
Deberan elaborase los siguientes informes:

a) Informes mensuales sobre Jas estadisticas relativas a los aspectos mencionados en
el punto anterior (estos informes podran ser copias de las hojas de estadistica).

b)  Los demas informes que se consideren necesarios o que sean solicitados por los nive-
les superiores.

Para los informes que requieran Interpretacion tpor ejemplo, para el caso de esta-
disticas}, debera elaborarse una hoja enla que, en forma breve, se explique (y por lo
tanto se facilite) la interpretacion de dichos ifurines.

Ver nota al final del punto 4.7.1
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475 Lo que debe ir en el Manual de Aimacenes propio de la dependencia o entidad.

En el Manual de Almacenes propio de la dependencia o entidad, al que se refiere el capitu-
lo 5 de estas Normas, deben ir los siguientes aspectos, por 1o que se refiere a los aspectos

de trafico:

a)  Copia de la iista de tiempos estandar de entrega que se hubiese elaborado junto con
el area de Despacha.

b)  Copia de los formatos tipo de “Guia de embarque” y de **Taioén de embarque”’ que se
utilizarén, asi como de las instrucciones correspondientes de llenado.

¢}  Sino se cuenta con vehiculos propios, la indicacién de que, para celebrar conciirsos
de arrendamiento de vehiculos, deberan aplicarse para los montos que determine el
Comite de Compras, las disposiciones de las Normas mencionadas en el punto 4.7.2.

d)  Los formatos e instrucciones relativas a las estadisticas que deberan llevarse y a los
informes que deberan elaborarse,

4.8 NORMAS RELATIVAS AL AREA DE CALCULU Y CONTROL DE LOS NIVELES DE
EXISTENCIA (para el caso en que esta drea dependa del almacén).

Generalmente estos aspectos son llevados por una area externa al almacén. Las normas
que se establecen a continuacién deberan aplicarse en caso de que no haya una area ex-
terna al almacén a cargo de estos aspectos.

En caso de que sf exista una area externa al almacén a cargo de los aspectos de calcuio y
control de los niveles de existencia, el almacén se limitara a coordinarse con dicha area,
en los aspecios que proceds.

4.8.1  Creacidn del drea de Calculo ¥ Control de los niveles ge existencia.
En caso de que cn la dependencia o entidad no exista unaarea externa al almaceén a cargo
del cdlculo y control de Jos niveles de existencia, se debera crear esta area, la cual depen-
dera del Almacén.

48.2  Funciones dei drea de Calculo y Control de lu~ niveies de existencia. (Cuando dependa del
almacén).

14578700E! drea de Calcule y Control de los niveies de exisiencia, tendra a su cargo las si1-
guientes funcieries, segun lo aplicable al caso particular de la dependencia o entidad:

&)  Elaborar su programa de trabajo anual

b)  Elaborar ¢l programa de capacitacion del personal del drea de Caleuio y Coutrol de
los niveles de existencia.

¢} Decidir el sistema de control de existencias que se seguira (ver punto 4.8.3 a conti-
nuacion).

d)  Establecer Jos niveles de existencia para los distintos tipos de bienes.

e)  Elaborar las requisiciones de compra correspondientes a tos bienes cuyo nivel de
existencia controlard, de acuerdo con el sistema y las politicas gue se establezcan.

f)  Vigilar, mediante sisterna manual v computarizado, que las existencias se nuanten-
gan dentro de los niveles establecidos, tomando en su caso las medidas correctivas
correspondientes.

g)  Colaborar, cuando se requiera, en los levantamientos de ventarios fisicos gencra-
tes dei almacén.

h)  Controiar el cumplimiento de las metas establecidas en su programa de trahajo.

i} Lievar estadisticas mensuales relativas a los niveles de existencia de los bienes al-
macenados.
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11 Ktaborar los informes mensuales que se requieran. relativos a los niveles de existen-
cia de los hienes almacenados.

Kk}  Las demas gue se consideren necesarias para esta area.

Notz.—8i se considera conveniente, los aspectos relativos a las estadisticas v a les
infermes, podran ser llevados por el drea administrativa del aimacén.

48.3 Sistema de Control de Existencia.

El drea de Calculo y Control de los niveles de existencia debera decidir si establece el
“Sistema ABC", o bien, el “Sistema de Pedir”’, para los cuales a continuacion se hacen al-
gunas consideraciones.

Ei “Sistema ABZ™", en términos generales, consiste en clasificar los bienes que se llevan
en existencia, en orden descendente del consumo anual valorizado de cada uno, a fin de
establecer Ios limites para cada uno de los grupos “A"", “B”" y **C"", de tal manera gque re-
presenten aproximadamente, 70%, 20% vy 10%, del gasto total, respectivamente, (con esto.
automaticamente todos los bienes quedaran incorporados en el sistema). A continuzcion
deben establecerse “Programas de Adquisicién’’ frecuente para et grupo ‘A", interme-
dio para el grupo “'B" y mas espaciado para el grupo “C'; o sea que, los lotes de surti-
miento seran mas pequeflos para o costoso y mas grandes para lo menos costoso, con o
cual la inversion de mantendra en su nivel 6ptimo. Cabe aclarar que, para dependencias y
entidades con grandes voliimenes de compra, se podran establecer grupos A, B, C, Dy E|
siempre v cuando el grupo “'A’’ no represente menos del 70% del total.

El “Sistema de Pedir’” es un sistema mas sofisticado, que toma en cuenta aspectos tales
comao: los costos de pedir del area de adquisiciones, los precios unitarios de cada bien, los
tiempos de entrega reales para cada caso y los niveles de seguridad de existencia que se
tendran. Con estos aspectos y con la aplicacion de formulas especificas, se determinan,
ademas de los niveles de existencia, los lotes econdmicos de compra y los puntos de reor-
den para cada bien en particular.

Las dependencias y entidades deberan consultar tratados especificos sobre ambos siste-
mas, a fin de obtener los detalles hecesarios para operar el sistema que seleccionen.

4§4 VFormato de “Tarjeta de Existencias™ que deberd uvtilizarse. (Formato No. A A.2.3).

El formato de “*Tarjeta de Existencias’ que debera utilizarse, es el mismo que aparece
en el punto 4.5.6 de estas normas; correspondiente al capitulo “*“Normas relativas al érea
de Guarda y Registro™.

Cabe aclarar que, tal como se mencioné en el punto 4.8.2 inciso *‘f"’ si es posible o conve-
niente, los registros que correspondan a la “‘Tarjeta de Existencias’’ podrdn también lle-
varse en computadora.

485  Estadisticas que deberan llevarse.

Fsta area debera llevar, mensualmente, las estadisticas relativas a los niveles de existen-
cia de los bienes almacenados (estas estadisticas deberan elaborarse el primer dia habil

de cada mes, con la informacion correspondiente a la existencia del ultimo dia hahil del
mes anterior).

Ver nota al final del punto 4.8.2.
486 Informes que deberan elaborarse.

Deberdn elaborarse los siguientes informes:

a' Informes mensuales sobre las estadistica_s relativas a los niveles de existencia (es-
tos informes poedran ser copias de las hojas de estadistica).

by Los demas informes que se consideren necesarios ¢ que sean solicitados por los nive-
les superiores.

Para los informes que requieran interpretacion (por ejemplo, para el caso de estadisti-
cas) debera elaborarse una hoja en la que, en forma breve, se explique (y por lo tanto se
facilite) la interpretacion de dichos informes.
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Ver nota al final del punto 4.8.2.

4.8.7 Lo que debe ir en.el Manual de Almacenes propio de la dependencia o entidad.

En el Manual de Almacenes propio de la dependencia o entidad, al que se refiere el capitu-
lo 5 de estas normas, deben incluirse los siguientes aspectos, por lo que se refiere al area
de Calculo y Control de los niveles de existencia:

a}  La indicacién del sistema de control de niveles de existencia que se seguird, asi co-
mao, los detalles necesarios para la operacién del mismo.

b)  La indicacion de los distintos niveles de existencia gue se hubiesen establecido para
cada uno de los bienes cuyo nivel de existencia se controlara.

¢) Elformato “Tarjeta de Existencias’™ asi como sus instrucciones de llenado (puede

también hacerse referencia a la seccion de Guarda y Registro, en la-cual ira esta
tarjeta).

d)  Los formatos e instrucciones relativos a las estadisticas que se llevarany a los infor-
mes que se elaboraran.

4.9 NORMAS RELATIVAS AL AREA DE CONTROL DE CALIDAD.
(Para el caso en que esta area dependa del almacén).

Generalmente, estos aspectos son llevados por una area externa al almacén, Las normas
que se establecen a continuacién deberan aplicarse en caso de que no haya una drea ex-
terna al almacén a cargo de estos aspectos.

En caso de que si exista una drea externa al almacén a cargo de los aspectos de control de
calidad, el almacén se limitara a coordinarse con dicha drea, en los aspectos que proceda.

4.9.1 Creacién del area de Controt de Calidad.

En caso d€ que en la dependencia o entidad no exista una drea externa al almacén a cargo
del Control de Calidad, se debera crear esta area, la cual dependerd del almacén.

4.9.2 Funciones det area de Controi de Calidad. (Cuando dependa del almacén).

El area de Control de Calidad, tendra a su cargo las siguientes funciones, segtn lo aplica-
ble al caso particular de ia dependencia o entidad.

a) Elaborar su programa anual de trabajo.
b)  Elaborar el programa de capacitacién del personal del area del Control de Calidad.

¢) Elaborar, junto con el drea de adquisiciones de la dependencia o entidad, las especi-
ficaciones relativas a los bienes para los cuales no existen las especificaciones res-

pectivas.

d) Elaborar, de comin acuerdo con el area de Recepcion la lista de los ‘iempos estan-
dar para la verificacién de las caracteristicas y realizacién de las pruebas de cali-

dad que sean necesarias para los bienes que se requieran.

e) Inspeccionar los bienes recibidos que requieran la verificacion de calidad, asi como
también efectuar las pruebas de calidad que sean necesarias. Para esto, debera con-

tar con las normas y los equipos que se requieran (ver punto 4.9.3 a continuacion)

f)  Cuando asi se requiera, inspeccionar los bienes y realizar las pruebas de calidad ne-
cesarias, en las instalaciones de los proveedores.

g) Firmar los informes de entrada correspondientes a los bienes cuya calidad verificé,
indicando también en ellos si los bienes se aceptaran o se rechazaron, total o parcial-
mente.



Abril 19 de 1983 “GACETA DELGOBIERNO"™ Phgina setenta y siete

M PRSI
h)  Controlar los tiempos de verificacion de calidad, conforme a los estandares estable-
cidos.

1 Calificar las entregas de los proveedores, por lo que serefiere a la calidad de los bie-
nes entregados. (Ver punto 4.2.4 a continuacioén),

j) Aclarar las dudas gue tuviesen los proveedores, por lo que se refiere a aspectos de
calidad o a las calificaciones que se les hubiesen dado.

k) Llevar las estadisticas relativas a los aspectos de calidad (ver punto 4.9.5 a conti-
nuacion)

1)  Elaborar los inforines que se requieran relativos al drea de Control de Calidad {(ver
punto 4.9.6 a continuacién).

m) Las demés que se consideren necesarias para esla area.

Nota.— Si se considera conveniente, los aspectos relativos a las estadisticas y a los infor-
mes podran ser lievados por el drea administrativa del aimacén.

493  Normas técnicas y equipu cun el que deberd contar el drea de Control de Calidad.

Para verificar 1a calidad de los bienes, el 4rea de Control de Calidad deber4 contar con to-
das las normas y especificaciones técnicas que se requieran, tales como: las Normas Ofi-
ciales Mexicanas (N.O.M.}, emitidas por la Secretaria de Patrimonio y Fomento Indus-
trial; las de'la American Society for Testing Materials (A.S.T.M.), las de la Society of Au-
tomotive Engineers (8.A.E.) y las del American Petroleum Institute (A.P.I.) de Estados
Unidos de Norteamérica; las de la International Organization for Standarization (1.5.0.}
con sede en Suiza; la Japanese Industrial Standards (J.1.S.) de Japén: las de Deutches
Institute Fur Normung (D.I.N.) de Alemania, las Normas de Adquisicién de Productos
Estandarizados emitidas por la Secrelaria, asi como también las que de manera particu-
lar tengan establecidas cada dependencia o entidad.

Asimismo, para verificar la calidad de los bienes, el drea de Control de Calidad deberé
contar con la Norma NOM-Z-12, en sus cinco partes (Norma Oficial) Mexicana **Muestreo

para la Inspeccidn por Atributos’’), emitida por la Secretaria de Patrimonio y Fomento
Industrial.

Por oira parte, el drea de Control de Calidad deber# contar con los equipos de materiales
que sean necesarios para que pueda llevar a cabo las pruebas que se requieran,

Para el caso en el que esta area no disponga del equipo necesa_rip para efectuar las prv
bas que se requieran, deberd recurrir a una institucion de vrestigio que pueda efectuar’
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pruebas necesarias. En igualdad de circunstancias (costo, tiempo de realizacion, confix-
bilidad, etc.), deber4 preferirse a una dependencia o entidad.

494  Calificacion de proveedores.

Cuando el drea de control de.Calidad dependa del almacén, debera calificar Ja calidad de
las entregas de sus proveedores, utilizando el formato de “‘Indice de Control de Calidad
{Formato No. A.A.2.5). Trimestralmente, el 4rea de Control de Caiidad debera propareio-
nar al area de Adquisiciones de la dependencia o entidad las calificaciones obtenidas por
los distintos proveedores durante el trimestre, a fin de que, tal comao se indica en el purnto
4.9 de las “Normas generales para las adquisiciones de Mercancias, Materias Primas v
Bienes Muebles gue realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal”, la cual forma parte del “‘Manual de Adquisiciones”, dicha drea de adquisicio-
nes pueda elaborar una estadistica conjunta sobre Jas calificaciones obtenidas por dichos
proveedores tanto por lo que se refiere a la puntualidad en sus entregas, como por lo que
se refiere a las calidades entregadas.

Cuando el drea de Control de Calidad no dependa del almacén, éste le debera sugerir gue
esiablezca un sistema de calificacion de la calidad entregada por los proveedores, 12l co-
mo aqui se indica. '

19.41 Formato de *'Indice de control de calidad'’ (Formato No. A.A.2.5).

El formato de ‘'Indice de control de calidad”, esta dividido en tres zonas como sigue:

—  Entregas totalmente aprobadas,

—  Entregas parcialmente aprobadas.
— . Entregas totalmente rechazadas.

A su vez, las dos primeras zonas se subdividen en:
—  Entregas sin defectos, y

—  Entregas con defectos menores (aceptables).

El objeto de distinguir estas dos situaciones es el de poder aplicar un factor de evaluacion,
completo, cuando se trate de entregas sin defecto y, parcial, cuando las entregas se huhie-
sen efectuado con defectos menores pero aceptables. Por lo que se refiere a Ia tercera zo-
na (Entregas totalmente rechazadas) ne es necesario hacer esta distincién ya que el fac-
tor d¢ evaluacién sera siempre cero.

A continuacién se presenta el formato de “Indice de control de calidad’ que deberdn utiis-

zar las dependencias y entidades. En seguida se presenta también un ejemplo de llenads
‘(ver punto 4.9.4.2 a continnacién).
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4.9.4.2 Ejemplo de llenado del formato de *‘Indice de Contral de Calidad”.

Antes de pasar al ejemplo de llenado, se proporcionan algunas indicaciones que facilita-
ran la interpretacion del mismo.

a)  Mensualmente se debera llenar una hoja del formato por cada uno de los proveedo-
res que se manejen.

b)  Quien esté a cargo del aspecto de calificacién, debera hacer diariamente las anota-
ciones nue correspondan a las entregas efectuadas.

¢)  Alterminar el mes, se deberan hacer los célculos correspondientes para obtener las
calificaciones de todos los proveedores que efectuaron entregas durante el mes.

d) . Sies posibie, se recomienda efectuar la calificacién de calidad de los proveedores

mediante un sistema computarizado, aplicando los mismos lineamientos antes ex-
puestos,

El ¢ jemplo que aparece a continuacion, supone el caso de un proveedor que efectud 20 en-
lrerias en total durante un mes, como sigue:

— 6 entre#as totalmente aprobadas, sin defectos.

4 entregas totalmente aprobadas, con defectos menores.

— 2 entregas parcialmente aprobadas, sin cetectos, cada una con distinta proporcic:;
de aprobacién.

— & entregas parcialmente aprobadas,

en 4 con defectos menores, también cad: :
distintas proporciones de aprobacién cada una con

— 2 entregas totalmente rechazadas.

Haciendo los calculos correspondientes a este ejemplo, el proveedor supuesto obtuvo una
calificacién de 65.3.

En este ejemplo, cada enirega representa un 5% del total de entregas (asi se escogid, a fin
de simplificar el calculo y facilitar el entendimiento del ejemplo); en la practica, al va.
riar el nimero de entregas por cada proveedor, variaran los parcentajes correspondien-

tes a cada entrega. Se recomienda trabajar con una sola decimal, a fin de facilitar los
céleulos corresnondientes,
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1.4, Fstadisticas gue deberdn {levarse,

Ne doberan Hevar ostadisticas irmmestrales de las calificaciones oblenidas por los distin-
rox proveedores in highesen efectuado ernregas duranie cada trimestre.

Se deheryn Lamhien Hevae las sigutentes estadisticas:
a0 NUDLETG Al Do Mes de entreada:
--  Recibidos
Acenludos tetaimente,
- Arepludes parcaalmente.
-~ Rechazade:.
by Numere de partidas,
- Reecibulas
- Acceptadas,
—  Rechazadas.
Ver nota al final del punto 192,
4946  Informes gue deberan elaborarse,
Se deberdan elaborar los siguientes informes:

av Informes trimestrales al area de Adquisiciones sobre las calificaciones obtenidak
por los distintes proveedores que hubiesen efectuado entregas durante el trimestry,

(Cabe aclarar que dicha drea de adquisiciones, utilizara esta informacion para €la-
borar el “Resumen de 'as calificaciones de los Proveedores™, el cual incluira la cali:
ficacion correspondiente a la confiabilidad de eniregas).

h)  Los demas informes que se consideren necesarios o que sean solicitados por jos nive-
ies superiores.

Ver nota al firal del punto 4.9.2.

497 Lo que debe ir en el Manual de Almacenes prapio de 1a dependencia o entidad.
En el Manual de Almacenes propio de la dependencia o entidad, al que se refiere el capita-
lo 5 de estas Normas, deben incluirse los siguientes aspectos, por lo que se refiere al arva
de Control de Calidad:

a} Las instrucciones relativas a la forma en la que se efectuaran las pruebas de cali-
dad.

b) Copia de Iz lista de los tiempos estandar para la verificacién de las caracterisiicas y
realizacion de las pruebas de calidad gue sean necesarias. '

¢) Copia del formato *Indice de control de calidad”, asf como de sus instruccienes fle
llenado. '

d) Copia del listado de las normas técnicas que se aplicaran.
e} Copia del inventario del equipo (cedificado).

f)  Los formatos e instrucciones relativas a las estadisticas que se llevardn y a los inigr-
mes gue se elaboraran.

416  NORMAS RELATIVAS AL AREA DE MANTENIMIENTO

{Para el caso eh que esta area dependa del almacén)



Abril 19 de 1983

“GACETADELGOBIERNO” Péigina ochenta y tres

4.10.1

4.10.2

4.10.3

Rapla

Generalmente estos aspectos son iievados por una area exlerna al aimacén. L.as normas
que se establecen a continuacion deberdn aplicarse en caso de que no haya una area ex-
terna al almacén a cargo de estos aspectos.

En caso de que si exista una area exlerna a] almacén a cargo de los agpectos de manteni-
miento, el almacén se limitara a coordinarse con dicha area, planteandole sus necesida-
des, dandole 1as opiniones que considere convenientes, asi como también controlando que
el servicio que reciba de esta area sea adecuado.

Creacion del area de Mantenimiento.
En caso dequeenla dependencia o entidad no exista una area externa al almacén a cargo
del mantenimiento, se debera crear esta area, la cual dependera del almacén.

Funciones del 4rea de Mantenimiento. (cuando dependa del aimacen).

Fi area de Mantenimiento tendra a su cargo las siguientes funciones, seglin lo aplicable al

case particular de la dependencia o entidad:

a)  Llevar un expadiente para cada uno de los equipos a los cuales dard mantenimiento,
incluyendo los datos de identificacion currespondientes. En dichos expedientes de-
heran también guardarse las instrucciones de que se disponga, relativas al 2quipo
particular.

h) Elaborar su programa anual de mantenimiento preventiva. (Ver formatos Nos,
A.A26. y A A27a continuacion).

¢)  En su caso, celebrar los contratos de manterimiento que sean necesarios ¢on em-
presas externas. Para esto, en cada caso debera recabar la autorizacién previa del
Comité de Compras de la dependencia o entidad.

d)  Efectuar €l mantenimiento preventivo, de acuerde con e} programa elaborado. asi
como, en su caso, efectuar el inantenimiento correctiva gue se requiera.

e) Llevar registros relativos al mantenimiento efectuado. (Ver formato No. A A28a

continuacion). o
f)  Contrelar el cumplimiento de las metas establecidas en su programa.

g) Llevar las estadisticas relativas al mentenimiento (ver punto 4.10.4 a continuacion).
h) Elaborar los informes que se requieran, relativos al drea de Mantenimiento (ver
punto 4.10.5 a continuacion).

i)  Las demas que se consideren necesarias para esta area.

Nota.—Si se considera conveniente, los aspectos relativos a las estadisticas y a los
informes podran ser llevados per el area Administrativa del almacén.

Formatos gue deberan utilizarse.

A continuacién se presentan los formatos que debera utilizar el area de Mantenimiento:

a) Programa de mantenimiento preventivo (formato por fecha).
A este formato le correspande el nimero A.A.2.6.

b) Programa de mantenimiento preventivo (formato por horas o kildmetros de uso).
A este formato le correspode el nimero A.A 2.7

¢) Registro del mantimiento efectuado (formato mimero A.A.2.8).

Las instrucciones para lenar dichos formatos se indican al calce de cada uno de ellos.

Cabe aclarar que las dependencias y entidades podran agregar las casillas que deseen,
asi como también, en su caso, podran adecuar los términos que aparecen en este formato
3 los suyos propios. (*) En caso de que deseen efectuar cambios adicionales a éstos, debe-
r4n someter su caso a la Secretaria, el cual debera contener amplios elementos de juicio,

a fin de que ella pueda determinar si proceden o no los cambios que se propongan.

Importante:

Las dependencias y enlidades deberan consultar libros especificos sobre los sistemas de
mantenimiento correctjive y preventivo. La informacion que aqui se presenta es breve y
solo con caracter de orientacion, para el caso en el que el 4rea de almacenes lenga que ha-
cerse cargo de los aspectos de mantenimiento.

4} Padran también modificar la ubicacién de las casillas gue crean conveniente.
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Eurastisticus que deberin llevarse,

Lo eborin Hevar estadisticas mensuales, con acumulados por el periodo transcurrido del
anc. de o5 aspecios que se mencionan a continuacion (estas estadisticas deberan elabo-
rogse ¢ primer dia habil de cads mes, con la informacion que corresponda al mes ante-
Tt

4. Del nuimers de repacaciones internas.

i, Lwl numere de reparaciones exiernas.

¢ Dol ntinero total de reparaciones.

41 De lus horas-hombre empleadas en total. (Para las reparaciones internas’.

e e vosto interno.

sl (0s10 externo.

(i coalo Lotui,

N

Vor nma al final del punto 4.10.2.
Tuformen gue debevin elaborarse.
S deharan elaborar Jos siguientes informes:

w5 Inlormes mensuales sobre las estadisticas relativas a los aspectos mencionados en
o] ineciso anterior (estos informes pueden ser copias de las hojas de estadistica).

bi  Los demas informes que se consideren necesarios o que sean solicitados por los nive-
les superiores.

Pure los inforraes que requieran interpretacion (por ejemplo, para el caso de estadisti-
ensy debera elaborarse una hoja en la que, en forrma breve, se explique (y por lo tanto se

faciiiter la interpretacion de dichos informes.
ver nota a) final del punto 4.10.2.
Lo que ¢ebe ir en el Manual de Almacenes propio de la dependencia o entidad.

£n ¢! Manual de Almacenes propiode la dependencia o entidad, al que se refiere el capitu-

Ja 5 de estas Normas, deben incluirse los siguientes aspectos:
41 los formatos que utilizara el area de Mantenimienio.

n)  Los lormatos e instrucciones relativos a las estadisticas gue se llevaran y a ios infor-
imnes que se elaboraran.

INFORMES ¢UE DEBERAN ELABORAR LAS AREAS SOLICITANTES.

Con la finalidad de que puedan tomarse las correcciones necesarias, las distintas areas
colicitantes de las dependencias entidades deberan elaborar informes trimestrales en
fos que indiquen cual es el nivel de serviclo que reciben por parte del drea de almacenes,
asi como tamnbién cuales son los principales problemas que tienen en materia de almace-
nes. Para elaborar estos informes, de eran seguirse los lineamientos que establezca el
Comité de Compras.

MANUAL DE ALMACENES PROPIOS DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.

Cada dependencia o entidad debe elaborar su Manual de Almacenes pro io, a fin de orien-
{ar a todo el personal de dicha drea para (T.le pueda desarroliar adecuadam ente su Lraba-
jo, facilitandole al mismo tiempo el cumplimiento de las distintas disposiciones de la Ley
v normas vigentes, ya adecuadas, tal como lo prevén estas Normas generales, ala propia

situnciés de la depéndencia o entidad.

Deberan sbtenerse tantas copias como se consideren necesarias de este manual a fin de
({ue todo el perosnal que lo requiera pueda consultarlo en el momento en gue lo necesite.
Lsimismo, este manual debera ponerse a disposicion de la Secretaria, cuando ¢sta lo soli-
cite.

CONTENIDO MINIMO DEL MANUAL.

11 contenido minimo del Manual debe ser el siguiente:
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SECCION 1.
a) Copia del organograma de la dependencia o entidad.
+ by Copia del organograma del area de Almacén,

¢} Ensucaso, copias de las autorizaciones relativas a las areas de almacenes descen-
tralizados o regionales, asi como de los que funcionardn en el extranjero.

d) tEfas distintas descripciones de puesto que correspondan a la organizacion estableci-
a. .

e)  Copias de los programas anuales de trabajo y de Capacitacién del personal, mismos
gue deberdn sustituirse cada afio.

f) 7 Los procedimientos des seleccion de personal que se seguiran.

g) ElPrograma de Induccién para el personal de nuevo ingreso al drea de Almacenes.

SECCION 11

a) Copia de la Ley,

b)  Copia del indice siempre actualizado, de las normas emitidas por la Secretaria en
maleria de almacenes, con la indicacion de que las mismas deben conocerse y apli-
carse, asi como también indicando las sanciones eg:licables en caso de incumpli-
miento de las disposiciones que en cada caso procedan.

SECCION III

aj Copia de las normas particuiares de la dependencia o entidad:

-~ Copia de ias normas que establezca ei Comité de Compras.

~  Copia de otras normas particulares que se establezcan.

b)  Copias de los distintos procedimientos que se seguiran en la dependencia o entidad.

¢)  Los siguient=s aspectos que se indican a continuacion, por lo que se refiere a cada
‘una de las funciones del almacén:

¢1) Por lo que se refiere al drea de Recepcién (ver punto 4.3.6)

aj  Copia de la lista de tiempos estandar para verificacion de las caracteristicas y reali-
zacién de las pruebas de calidad que se hubiesen fijado de comin acuerdo entre las
areas de Recepcién y de Control de Calidad.

b)  Copia del formato de Informe de Entrada y de sus instrucciones de lienado.

¢) Losformatos e instrucciones relativas a las estadisticas que se llevardn y a los infor-
mes que se elaborarén.

c2) Por lo que se refiere al drea Administrativa (ver punto 1.4.4).
Los formatos e instrucciones relativos a las estadisticas que deberan llevarse y a los
informes que deberan elaborarse, sean solamente las que se refieren a los aspectos
de higiene y seguridad, o sean también las relativas a las distintas areas del alma-
cén,

€3} Por lo que se refiere al 4rea de Guarda y Registro (ver punto 4.5.9).

a) Plano de la distribucion del drea de Guarda.

b} Lista de localizacidn de los bienes almacenados.

¢) Programa que se seguira para los inventarios, rotativo y/o selectivo.

d)  Copias de los formatos de “‘Tarjeta de Estante” y “Tarjeta de Existencias”, asi co-
mo de sus instrucciones de llenado.

e¢)  Ensucaso, los formatos & instrucciones relativas a las estadisticas que se llevarany
a los informes que se elaboraran.

c4) Por lo que se refiere al area de Despacho (ver punto 1.6.6)
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a' En caso de que el drea de Trafico no de{)enda del alimacén, debera incluirse la lista
de los tiempos estandar que se hubiese elaborado junto con el area de Trafico. En ca-
so de que Trafico si dependa del almaeén, esta lista se incluird en la seceion del Ma-
nual que corresponda a Trafico, tal como se sefiala en el parrafo “"a™ delinciso "¢5”
sigulente.

by Elformato de Informe de salida v sus instrucciones de {lenado.

¢)  Los formatos e instrucciones relativos a tas estadisticas que deberan levarse y a los
informes que deberan elaborarse.

¢5)  Por lo que se retiere al area de Trafico (ver punto 4.7.5)
(Cuando esta area dependa del aimacén},

ar  Copia dela lista de tiempos estandar de entrega que se hubiese elaborado junto con
el area de Despacho,

b)  Copia de los formatos tipo de *Guia de Embarque” y de ""Talin de Embarque™ que
se utilizaran, asi como de las instrucciones correspondientes de lienado.

¢)  Sinose cuenta cen vehiculos propios, la indicacion de (iue para celebrar concursos
de arrendamiento de vehiculos, debera aplicarse, pare los montos que determine el
Comité de Compras, las disposiciones de las normas mencionadas en el punto 4.7.2

d)  Los formatos e instrucciones relativos a las estadisticas que deberan llevarse y a los
informes gue deberan elaborarse.

¢6) Por lo que se refiere al area de Calculo y Control de los niveles de existencia (ver
punto $.8.7). tcuando esta area dependa del almacén).

o

La indicacién del sistema de control de niveles de existencia que se seguira, asi co-
mo los detalles necesarios para la operacién del mismo.

b)  La indicacién de los distintos niveles de existencia que se hubiesen establecido para
cada uno de los bienes cuyo nivel de existencia se controlard.

¢)  Elformato “Tarjeta de Existencias”, asi como sus instrucciones de lenado. (Puede
también hacerse referencia al area de Guarda y Registros.

d)  Los formatos ¢ instrucciones relativos a las estadisticas que se llevaran y a los infor-
mes que se elaboraran.

c7)  Por lp que se refiere al area de Contrel de Calidad {ver punto 1.1.7).
(Cuando esta area dependa del almacén).

a) lasinstrucciones relativas a la forma en la que se efectuaran las pruebas de calidad.

b)  Copia de la lista de los tiempos estandar para la verificacién de las caracteristicas y
realizacion de las pruebas de calidad que sean necesarias.

¢y Copia del formato “‘Indice de control de calidad”, asi corno de sus instrucciones de
lienado.

d) Copia del listado de las normas técnicas que se aplicaran.
ey  Copia del inventario del equipo (codificado).

f)  Los formatos e instrucciones relativos a las estadisticas que se llevardn y a los infor-
mes que se elaboraran. .

¢t Por io que se refiere al drea de Mantenimiento (ver punto 4.10.6).
({Cuando esta 4rea dependa del almacén),

a) Los formatos que utilizara el drea de Mantenimiento.

b)  Los formatos e instrucciones relativos a las estadisticas que se llevarany a los infor-
mes que se elaboraran.

6. CASOS DE EMERGENCIA

Cuando se presenten casos (que revistan cardcter -e emergencia, entendiéndose por tal
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los accidentes o circunstancias que acontecen mesperadamente y que, COmo consecuen-
cia, pongan en peligro la continuidad de la operacién de la dependencia o entidad o puedan
provecarle consecuencias graves, o bien, para casos que no fue posible prever y que si ho
sc atienden con cardcter de emergencia puedan provocar perjuicios serios a la dependen-
cia o entidad, el titular de la misma podra autorizar que se lleven a cabo acciones distin-
tas a las prescritas en estas Normas.

Dicho tituiar informara ai respecto, por escrito, a la Secretaria, dentro de los 15 dias habi-
les subsecuenies, adjuntandoe la docurnentacion gle sea necesaria para justificar la auto-
rizacion concedida.

Al recibir la informacion correspondiente, la Secretaria procedera a analizaria y solicita-
ra, en su caso, las aclaraciones que juzgue necesarias, o bien, una mayor informacion.

También, en su caso, una vez analizada la informacion, la Secretaria hara las observacio-
nes gue crea convenientes.

=1

SITUACIONES NO PREVISTAS EN ESTAS NORMAS.

Para situaciones no previstas en estas Normas, el titular del drea de almacdnes debera
consultar a la Secretaria, por escrilo, enviando copia de la consulta al Comité de Com-
pras, asi como tamaién a su jefe inmedizto y al titutar de la dependencia o entidad.

La Secretaria contestard, también por escrito, dentro de los 15 dias naturales posteriores
a la recepcion de ias consultas respectivas. Si la Secretaria no entrega su respuesta al fir-
mante de ja consulta, dentro de este plazo, el Comité de Compras tomara la decisién gque
juzgue conveniénte para el caso respectivo, inforinando de ello a la Secretaria, dentro de
los guince dias naturales siguienies.

8. CONSERVACION DE DOCUMENTOS.

Tai eome se indica en la fraccién XI del articulo 8o. de la Ley, las dependencias y entida-
des deberdn conservar toda la documentacion relativa a sus almacenes por un periodo
minimo de 5 afios y, cuando sean requeridas para elle, deberan ponerla a la disposicion de
la Secretaria.

9. DIFUSION QUE DEBERAN DAR LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES A ESTAS
NORMAS,

Las dependencias y entidades. a través de sus areas de almacenes, deberén difundir am-
pliamente estas Normas (en forma total o pacial, segun corresponda), a las distintas
areas de la dependencia o entidad.

i0. SANCIONES QUE SERAN APLICABLES A LOS EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS DE
LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES POR EL INCUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSI-
CIONES DE ESTAS NORMAS, SEGUN LO QUE CORRESPONDA A CADA CASO.

A los empleados y funcionarios de las dependencias y entidades que no cumplan con las
disposiciones contenidas en estas norias, segun lo que corresponda a cada caso, les se-
ran aplicables las sanciones estipuladas en la Ley vy demas disposiciones legales vigentes.

APENDICE 1
CONSIDERACIONES SOBRE EQUIPOS VARIOS.

~ Con el objeto de que se tenga una idea de ios principales tipos de equipos que existen para mane-
Jar los bienes dentro de Jos almacenes, 4 continuacidn se mencionan los mas usuales, asi como
también las caracterisiicas de cada uno de eligs.

A) Mgntacargas

Esios equipos, liamados a veces elevadores de horquilla o elevadores mecénicos, operan
mediante moiores eléctricos o motores de combustién interna. Existe una amplia varie-
dad de montacargas con diferentes accesorios y aditamentos, entre los cuales se mencio-
nan los siguientes: de contrapeso, de brazo o horcajadas, de carga lateral, de transporta-
dor de horquilla, de transportader de platatorma, e.c. Con estos equipos se puede levan-
tar, voltear, empujar y arrastrar bienes de cualguier tipo y forma; ademas, se pueden
mover los bicnes en sentido hurizontal y vertical.
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B Vagenelas

Son equipos compugstos generalmente de un carre motriz y una serie de vagones de cua-
tro ruedas; dichos vagones estdn equipados con acoplamientos delanteros y traseros que
sirven para engancharse uno con otro al carro motriz. Entre los tipos de vagonetas que
existen, se encuentran las que se mueven sobre ruedas de hule y las que se mueven sobre
rieles. Estos equipos se utilizan principalmente para descargar bienes que se reciban en
cajas. bulivs 0 a granel y que requieran ser transportados rapidamente.

C) Patines

Sou equipos que se operan en forma manual; se usan solos o en combinacion con platafor-
mas v también pueden adaptarse a otros equipos como las gruas o los montacargas. Kn-
tre los tipos de patines gue existen se sefalan los siguientes: de patas rigidas, con ruedas,
de rodiilos o de forma combinada. Son utilizados para elevar y transportar bienes sobre
pisos gue no presenten declives.

D! Carreitlas

Estos cquipos (también llamados camiones de mano), operan en forma manual y estan
constituidos por una base metalica y una, dos o cuatro ruedas. Fxiste una gran variedad
de carretillas, entre las que se encuentran ias verticales, las de plataforma. las de entre-
pafio, ete. Estos equipos sc utilizan para transportar bienes de poco velumen y bajo peso a
las areas donde los pasiilos son reducidos.

E) Graas

Estos equipos operan con motores cléctricos o motores de combustible (o ambos) y tam-
bién en forma manual, Se componen de una base y un brazo fijo o giratorio provisto de una
polea en su extremo. Entre los diferentes tipos de gruas que existen se mencionan los si-
guientes: griias apiladoras, grias puente, gruas moviles, grdas portico, grias de caballe-
{e, gruas monorrie, etc ; son utilizados para levantar y mover bienes voluminosos de
cualquier forma, por arriba de las zonas de almacenamiento y no requieren gcupar €¢spa
cics adicionales para realizar sus maniobras.

F} Transportadores continuos

Estos equipos operan con motores eléctricos, motores de gas, de forma combinada o tam-
bién por gravedad. Su instalacién se podra realizar sobre el piso, suspendidos del techo,
inclinados, o en espiral de un piso a otro, sobre las plataformas de los camiones, etc. Exis-
ten diferentes tipos de transportadores. entre los que se mencionan los siguientes: fe es-
puela. de rodilios, de banda. de ruedas. de tornillo sinfin, etc., y son utilizados para la
transportacion continua de grandes cantidades de bieres pequefios y a granel gue sigan
una ruta fijz.

G) Otros equipos

Ademas existe una gran diversidad de medios y disefios para manejo de materiales segan
las necesidades especificas de un almacén; en ocasiones éstos disponibles para cualquier
cliente y, en ocastones, se fabrican hajo disefio especial.

APENDICE II.
CONSIDERACIONES SOBRE LA UBICACION, LA CONSTRUCCION Y EL
MANTENIMIENTO DE ALMACENES

A Caso en el gque aidn no exista el almacén.
Al Recomendaciones respecto a la nbicacién del almacén.

Para este caso, lo mas conveniente es que el almacén quede ubicado dentro del mismo te-
rreno en el que se encuentren ubicadas las demas dreas de la dependencia o entidad: sin
embargo, para el caso en el que no sea posible ubicar el almacén junto a las demas areas
de la dependencia o entidad, se recomienda considerar los siguientes aspectos, por lo que
se refiere a la zona en la que se ubicard el almacén:

—  Que la zona cuerite con vias adecuadas de comunicacion,
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—  Que la zona sea adecuada para la instalacién de almacenes (por ejemplo, que no sea
zona residencial).

— Que el almacén quede lo mds cerca posible de las demas instalaciones de ta depen-
dencia o entidad.

A2 Autorizacion relativa al predio que se desee adguirir o utilizar.

Al respecto, la Ley General de Rienes Nacionales establece que la Secretaria de Asenta-
mientes Humanos y Qbras Publicas deberd autorizar previamente a las dependencias y
entidades para adquirir o utilizar cualguier predio que requieran.

A3 Construccion de los Almacenes.

Para construir los edificios para los almacenes, deberan aplicarse las disposiciones de la
Ley de Obras Piblicas, asi como las de su Reglamento y demas normas que al respecto se
encuentren vigentes,

Ad) Recomendaciones sobre el disefio de los almacenes.

Cuando se lleve a cabo el disefio de los almacenes, se recomienda considerar, entre otros.
los siguientes aspectos:

~  Que se puedan proporcionar condiciones adecuadas al personal, para que pueda de-
sempenar su trabajo.

Que se proporcionen las instalaciones de seguridad 6ptimas para el personal v los
hienes por almacenar.

——Que se utilice en forma optima la superficie disponible.

—--  Que la forma del edificio faci_lite al maximo los movimientos de entrada y salida de
bienes (o sea, que los movimientos sean f4ciles y que los tiempos de recorvido sean
los minimos?},

—  Que se prevean ampliaciones y adaptaciones futuras.
—  Que se utilicen materiales adecuados.

—  Quela altura de los techos sea la adecuada (la mas alta posible, considerando las ca-
racteristicas de los bienes a almacenar),

—  Que la ilumiracién sea suficiente (tantc natural como artificiat).
—  Que exista buena ventilacién.

—  Que el numero de puertas sea el adecuado, asi como también que sean suficiente-
mente amplias y estén bien ubicadas.

— Que se cuente con dreas adecuadas para manichras de recepcion y embargue, ya
sean andenes con espuelas de ferrocarril 0 andenes para camiones, 0 ambos tipos de
andenes.

B. Caso en el que ya exista el almacén,

De acuerdo con lo establecido en la Ley de Obras Publicas en su articulo 54, cuando ya
exista el almacén, el jefe del mismo sera responsable de mantenerlo, en niveles apropia-
dos de funcionamiento y vigilar que su use, operacién, mantenimiento y conservacion se
realice conforme a los objetivos y acciones de los programas respectivos:

Asimisme, debers llevar registros de los gastos de conservacion y mantenimierto, asi co-
mo de la restitucién de la eficiencia de la obra o de su mejor aprovechamiento v, en su ca-
so0, de los gastos para su demolicion.

Por otra parte, cabe aclarar que para realizar obras de ampliacion o demolicién de los
edificios, deberdn también aplicarse las disposiciones de la Ley de Obras Publicas, las de
su Reglamento y demds normas que al respecto se encuentren vigentes.
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TR

GENE

PROCEDIMENTO USUAL PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS
RALES.

. Para reatizar inventarios fisicos generales es recomendable que se suspendan las ope-
rariores normales del almacén, a menos que puedan ocasionarse trastornos importantes.
¢ ambisn convenienfe adoptar las medidas necesarias para que dicho inventario se ile-
.o n vabo rapida v eficazmente: para ello, se sugiere lievar a cabo las siguientes accione-

--$olicitar la limpieza previa general del almacén
. Verificar gue los bienes estén acomodados y ordenados.

_ Cerciorarse de que estén registradas todas las operaciones efectuadas hata el dia
hahil anterior al de la realizacién del inventario.

—  Separar y sefialar los bienes que 1o sean propiedad de la dependencia o entidad.

—  Separar e indicar cuales son los bienes fuera de uso o danados, o cuya baja esté auto-
rizada.

_ Una vez realizadas las actividades antes mencionados se recomienda proceder co-
mo Sigue:

Colocar. en todos los casilleros, estantes, anaqueles, etc., del almacén el marbete
para el levantamiento de inventario fisice™ tformato No. A.A.2.9), que aparece €n el
inciso “C™' de este apéndice.

Que pase posteriormente una persona a contar los bienes que se encuentren on los
casilleros, estantes, etc., anotando en el talén {A?, y en el talén del drea contabie e!
resultado obtenido.

Que 1a misma persona recorte el talon para uso del area contable, dejando los otros
dos en su lugar, de los cuales selamente el talén (A} tendra anotaciones y el taion
{B! estara en blanco.

Que esta misma persona eniregue al area contable el talon que desprendio y que,
posteriormente, dicha area fo coteje con los registros contables existente.

De existir diferencia en alguno o algunos bienes, que una persona distinta proceda a
un segundo recuento. utilizando el talén {B).

3 Come proceder cuando existan giferencias en las exisiencias.

Al respecto deberan aplicarse las disposiciones legales que se encuentren vigentes, asi co-
mo también las disposiciones que tenga establecidas la contraloria (o drea equivalente)
de la dependencia o entidad.

o Formato que podra utilizarse.

A continuacién se presenta el formato ‘‘Marbete para el levantamiento de inventario fisi-
co" (formato No. A.A.2.9), que podra utilizarse, asi como también las instrucciones gene-
rales para su llenado.
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I — — A

INSTRUCCIONES GENERALES RELATIVAS AL LLENADO DLEL FORMATO “MARBETE

PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO™ (FORMATO No. ALA2Y)

A) JSOS
Kl formato “Marbete para ¢l Levantamiento del Inventario Fisico™ (formate No.
A.A.2.9), podrd utilizarse para realizar el inventario fisico general anual en los almacenes
de las dependencias y entidades.

B) TAMANO DEL FORMATO.

El tamaifio del formato puede variar, segin las necesidades de la dependencia o entidad:
sin embargo, se proporciona un medelo tamano comercial, ya que ¢s el mas utilizado.

C INTRUCCIONES PARA SU LLENADO.
Importante:

_.  Para lograr mayor brevedad y sencillez, las instrucciones para el Henado del pre
sente formato se proporcionan por zonas y no por cada una de las casilias.

Para el llenado de este formato se debera utilizar boligraio.
C.1>  TALON DE IDENTIFICACION.
Anotar el ntimero consecutivo correspondiente al talon de identificacion.
C92'  TALON B, No., PARTE NUM., LOCALIZACION, DESCRIPCION.
(Nola.—Este talén se llenara solamente en caso de un Zo. recuento).

* Anotar el nimero consecutivo correspondiente, €} cual debera ser el mismo que el
del talén de identificacidn.

* Anotar el namero de parte que corresponda.

& Anotar la localizacién del bien conforme al plano de distribucion que se tenga elabo-
rado.

* Anotar la descripeién detallada del bien.
RECUENTOQ FISICO.
* Anotar la cantidad que se obtenga en el segundo conteo.

+  Anotar la misma unidad de medida que se anote en el talon A. (Ver punto C3 a conti-
nuacion}.

* Anotar el nombre completo de la persona que efectie el segundo conteo.

* Indicar las anotaciones gue se consideren necesarias acerca del segundo conteo
efectuado.

C3) TALON A, No., PARTE NUM., LOCALIZACION, DESCRIPCION.

* Anotar el niumero consecutivo correspondiente, el cual debera ser el mismo gue el
del talon de identificacion.

* Anotar el nimero de parte que corresponda.

* Anéltar la localizacion del bien conforme al plano de distribucién que se tenga elabo-
rado.

*  Apotar la descripcion detallada del bien.
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C.6}

cn

RECUENTO FISICO,

* Anotar la cantidad que se obtenga en el primer conteo.

* Anotar la untdad de medida de que se trate, mediante los simbolos o abreviaturas
usuales: por ejemplo: Kg=Kilogramo:; T=Tonelada; M=Metro: L=Litro; Pza =-
Pieza, etc,

* Anotar el nombre completo de la persona que efectie el primer contec.

* Indicar las anotaciones que se consideren necesarias acerca del primer conteo efec-
tuado.

PARA USO EXCLUSIVO DE CONTABILIDAD.

* Anotar el nimero o clave de la cuenta en gque se encuentre considerado el bien.

* Anotar el nimero ¢ clave de la subcuenta en que se encuentre considerade el bien.
EXISTENCIAS.

* Anotar el resultado obtenido en el primer conieo del inventario fisico.

* Anotar la cantidad del hien que se tiene registrada en ia tarjeta de inventario.
VALUACION INVENTARIO FISICO,

* Anotar la misma unidad de medida del talén A, «Ver punte C3 de este instructivo).
* Anotar el costo unitario neto, en moneda nacional, de los bienes contados.

* Anotar el importe total neto, en moneda nacional, de los bienes contados.
DIFERENCIAS. °

* Si hubo diferencias a favor, anotar el sobrante, en moneda nac.ional‘

* Si hubo diferencias en contra, anotar el faltante, en moneda nacional.

TRANSITORIOS

PRIMEROG.—Lss presentes normas entrar4n en vigor al dia siguiente de su publicacién en el

Diario Oficial de la Federacién.

SEGUNDO.—A més tardar el dia 1o. de abril de 1983 las dependencias y entidades de la Ad-

ministracién Publica Federal deberan aplicar las distintas disposiciones contenidas en las pre-
sentes normas, a excepeion de los aspectos relativos a la organizacién de las sreas de almacenes,
a la utilizacion de los distintos formatos, a la estadisticas gue deberan llevarse, a la calificacién de
proveedores y a los informes que deber4n elaborarse, aspectos para los cuales se amplia el plazo,
en caso de que la dependencia o entidad lo considere necesario, hasta el dia 10, de Julic de 1983.

La Subsecretaria de Comercio Interior hace del conocimiento publieco Ia anterior norma con

fundamento en el artfculo 60., en relacién con el articulo 25 del Reglamento Interior de la Secreta-
ria de Comercio y en los articulos 10. y 20. del Acuerdo que adscribe unidades administrativas y
delega facultades en los Subsecretarios, Oficial mayor, Directores Generales y otros subalternos,
publicados los dos tltimos ordenamientos en el Diario Oficial de la Federacion los dias 23 de enero
y 16 de mayo de 1979, respectivamente,

México, D. F., a 24 de noviembre de 1682.—E] Subsecretario de Comercio Interior. —Efrén

Francoe Diaz.—Riibrica.

{Publicado en ef “Diaric Oficial™ Ohroane da] e



