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CAPITULO I.-

a).~- Antecedente Histdérico de la Secretaria de Recursos
Hidr&ulicos.- Su Objetivo.- Su Desarrollo y Trans-
formacién.- Su Importancia en el Desarrollo Socio-

econdmico del Pais.-

b) .- Organizacién Administrativa de la Secretarfia de --
Recursos Hidr&ulicos.- Jerarqguia de la Subdireccidn

de Almacenes y el Departamento de Administracién -

de Almacenes.



En los afios anteriores a 1921, las CObras Hidrdulicas gue
se ejecutaron en el Pais deben considerarse como de la Ini--
ciativa Privada sin tener el Estado intervencidén en ellas o-
con una intervencién insignificante,circunscribiéndose la in
tervenciédn de éste, en la mayoria de los casos a otorgar la-
concesidn requerida para el uso de las aguas, cuando éstas -
eran de propiedad federal.-

El adelanto agricola del pais, dejadbase sentir por el au-
mento ascendente de solicitudes por parte de los agricultores
para que el Gobierno Federal otorgara conceciones para ésta-
clase de aprovechamientos.- Ante &ste gran prollema y su di-
ficil solucibdn, tanto como desde el punto de vista particu--
lar asfi como por intereses vitales del pais, fué creado en -
el afic de 1921,un organismo dependiente de la Secretarfa de-

Agricultura y Fomento, denominado: "Direccién de Irrigacién?

En el afio de 19824, la Direccibdn de Irrigacifn por razo--
nes de economfa fué suprimida, gquedando sus atribuciones no
tablemente reducida y a cargo de un departamento de la Direc

cién de Aguas denominado: Departamentb de Reglamentacidn e -



Irrigacién, el cual funciond durante los afios de 1924 y 1925.
Las ac:-ividades de este departamento, no obstante su raguiti
co presupuesto, fué de gran imgportancia, ya gue éste sentd -
las bases para gque se creara la Comisién Nacicnal de Irriga-
cién, segin la Ley de Irrigacién y Aguas Federales, exvedida
vor el TZongresc de los Estados Unidos Mexicanos con fecha S-
de Enero de 1926, -

Puede considerarse gue la Comisidén Nacional de Irrigacidn
dd principio a sus trabajos y & su labor técnica constructi-
va, en tres etapas delimitadas perfectamente claras:

La primera etapa de 1926 a 1931, comprende desde su ccns-
titucidn hasta el mencionado afic, v en el transcurso de ese-
tiempo los trakajos de estudio v formaciédn de los proyectos-—
para Obras de Riego y los mismos trabajos de construccidn, -
estublieron a cargo de una empresa extranjera.- La interven—-—
cién directa de cardcter técnico que tuvo la Comisién Nacio-
nal de Irrigacién durante esa primera etapa, se redujo a es-
tudios y reconocimientos preliminares asf como a la supervi-
cidén de los trabajos ejecutados por‘la compafifia extranjera -

contratada.=-



La segunda etapa que comprende los afios de 1932 a 1934, -
se caracteriza por la continuidad de los trabajos de cons--
truccidén en los Distritos de Riege iniciados y algunas Pre-—
sas, con la aportacién economica del 50% de su costo por --
parte del Cobierno de la entidad correspondiente. -

Al final de la etapa anterior, se formuld el programa de
Gobierno denominado: Plan SexXenal, cordinando las activida-
des del Poder Ejecutivo de la Naciér gue debia desarrollar-
en los afios de 1934 a 1940.- Para obtener el adelanto pre—-
visto en ese plan se especificaron las actividades gue de--

biz llevar a cabo La Comisidn Nacional de Irrigacidn.-

Con la creacién del Plan Sexenal se empieza a notar el -
interés del Cobierno para abrir nuevos rorizontes a la Eco-
nomia Nacional, a través del desarrollo de una de sus prin-
cipales fuentes de rigqueza: "La Agricultura".-

2 principios del sexenio en gue est& comprendids la ter-
cera etape, la Comisidn Nacional de Irrigacidédn por ser una-
dependencia de nieva creacidn, "uvo de sortear una serie de
situaciones politicas. creadas por intereses a2ienos v mez—--—

g11inos, no o.stante se consiguid aleljar de su radio de ac--



cién al personal nosivo para poder llevar a cabo los progra-
mas previamente eleborados.-

Para perfeccionar los sistemas de Proyectos y Construc -
cién que permitieran realizar las obras con el maximoc de se-
guridad y economia, asi como ampliar los conocimientos de -
los técnicos de esta Dependencia, se crearon e impulsaron -
los laboratorios de experimentacidn cientifica.- En el orden
de lo econdémico se autorizd un enorme crédito para la adqui-
sicidén en el extranjero de moderno equipo de trabajo, con ob
jebto de reducir costos e incrementar el avance de las obras-
en forma extraordinaria.-

Se acometid el estudio y preparacién posteriormente la -
ejecucién de un gigantesco programa de actividades, cuya rea
lizacién simultanea abarca el mayor volumen de Obras de Irri
gacidn, Jjamas antes ejecutado en nuestro Pais; y por dltimo-
se formularon los planes y programas de trabajo que adelan -
tan por lo menos un lapso de 25 afios en la preparacidén de -
obras de esta naturaleza.

La naturaleza de las Obras de Riego, facilitan la genera-

cidén de energia eléctrica, de ahi gque desde un principio que



dara incluida en las actividades de la Comisién la investiga-
cidén y el estudio de la produccidén del fluido en los proyec -

tos de regadio y en su aplicacidn en las zonas que abarcan.

Una exposicidén panoramica bastante completa de la problemid
tica aparecidé en la obra La Industria Eléctrica de México, 1la
gue se transcribe a continuacidn:

" La Comisidn Nacional de Irrigacidén ha dispensado aten- -
cién especial en el estudio de todos sus proyectos al aspecto
Hidraulico del aprovechamiento de las aguas que, dentro de su
vrograma, debe utilizar para el riego de las tierras, porque-
ha considerado siempre gue el aprovechamiento de energia, pue
de cubrir una parte del costo de las obras, reduciendo la in-
versidén en el servicio exclusivo de riego y por otra parte, -
que el desarrollo industrial de los sistemas forzosamente ha-
brd de reclamar en un plazo no lejano, una fuente propia y di
recta de energia.

Las dos formas mas importantes que habitualmente reviste -
la utilizacidén de los Recursos Hidraulicos, son el riego de -

las tierras y la generacidén de fuerza motriz,



Por la escasez de poblacidn en las regiones tropicales, -
su insalubridad y lo deficiente de las comunicaciones, los -
esfuerzos de las iniciativas Oficial y Privada han sido limi
tadas y en todo caso aplazables. Por tanto, el empefio inme -
diato debe concentrarse sobre las altiplanicies del centro y
norte del Pais, abarcando por regla general, hasta los dlti-
mos escalones gque marcan el descenso de la mesa central ha -
cia las costas y en la frontera internacional ¢ue limita la-
mesa del norte.

Las condiciones Oro-Hidrograficas de esas zonas presentan
generalmente la doble posibilidad de aprovechar las aguas su
perficiales para fines de riego y de generacidén de energia, -
aun cuando puede decirse que verdaderos criaderos naturales—
de "Hulla Blanca" se encuentran en las vertientes que ini- -
cian el franco descenso hacia el mar. También existen oportu
nidades igualmente naturales para la doble utilizacidn de -
las aguas en las cuencas Hidrograficas de la Altiplanicie, -
como consecuencia del accidentado relieve de sus valles suce
sivos; pero las altas mesetas, bajo el imperio de las exigen

cias fisicas provenientes del caracter torrencial de los -



rios, casi invariablemente se requiere para el debido aprove
chamiento de las aguas, la construccidn de vasos reguladores
y de almacenamiento.

Estas Obras aseguran la eficacia y regularidad del riego-
y provocan caidas importantes para la utilizacidén Hidroeléc-
trica. Precisamente este es el caso de la mayor parte de los
proyectos realizados o por construir por la Comisidn Nacio -
nal de Irrigacidn; la utilizacidén de las aguas en riego, ob-
jetivo principal, lleva aparejada la posibilidad simultanea-
de generar energia hidroeléctrica en calidad de Producto Sub
sidiario, y como tal, sujeto en cantidad y forma de produc -
cién, a las necesidades primordiales gque impone la demanda -

de aguas para riego.

Otro aspecto importante de la obra realizada por la Comi-
sién Nacional de Irrigacidén es el de complementar los planes
de regadio con vias de comunicacidn accesibles que formen u-
na red de caminos que crucen los distritos de riego en opera
cién. Estas nuevas vias de comunicacidén han sido construidas

por la Comisidén Nacional de Irrigacidn para facilitar el de-



sarrollo de sus trabajos y para abrir mercado a las regio—-—
nes agricolas beneficiadas; entre éstas figura en primer lu
gar el camino de Bermejillo-El Palmito, Dgo. con ciento se-—
senta y cinco Kms. de desarrollo, y el cual, al terminarse
formar& parte de la carretera Interocednica Matamoros - Ma-
zatlan. Asi mismo, se concluydé el tramo de E1 Tajo - La An-
gostura; se ha trabajado tambien en la construcciétn de los
caminos de Aguascalientes a Teocaltiche, Jal.; de Puebla a
Valsequillo, y de Oaxaca al sitio de la Presa de Nejapa, -
éste Gltimo, serd parte de la carretera México — Guatemala
O sea la carretera Panamericana, continuacién de la de Nue
vo Laredo - México.

Los rendimientos en las tierras colonizadas tienen una -
gran significacién en la economfia nacional, ya gque por ejem
plo, el valor de las cosechas levantadas en 240,000 Has. de
12 Distritos de Riego fue de $58'300,000.00 en el afio de --
1938, estimandose nue el monto prokable de las cosechas ~ue
se levantarén en 1940 en las 600,000 Has. bajo riego sersd -
de 5135'000,000.00 ; las tierras actualmente regadas se en-

cuentran distribuidas de la siguiente forma (1940) :



En Posesi®dn de Colonos..... 50%
En Posesidn de Ejidatarios.. 32%

En Posesibn de Antiguos
Pequefios Propietarios....... 18%

De lo anteriormente exXpuesto, facilmente se desprende la
confirmaci®én del hecho ngque va se dej6é definido, ague la fina
lidad de la obra llevada a cabo por el Gobierno Federal no
se ha guiado por un mévil de lucro, sino ~ue ha orientado -
sus actividades hacia fines de carécter eminentemente so---

cial.

En el orden social, las obras de Riego facilitan la incor
poracién de numerosos contingentes humanos a las actividades
productivas. Existen ya zonag anteriormente retrasadas o de -
escaso rendimiento natural Aque han experimentado una notable
transformacién bengfica, con sus inmediatas consecuencias -—-—
de caracter econfmico y social, como resultado del desarrollo
agricola, el cual impulsa, ademis el movimiento comercial fa-
cilitado con las vias de comunicacién gue la Comisi6n Nacio--
nal de Irrigacidédn ha construido estableciendo el contacto de

los centros productores con los de consumo y uniéndolos con -



regiones antes aisladas, cuyos habitantes estan ahora en con-
diciones de sentir la influencia del adelanto gque, en todos -
los oérdenes, existen en las poblaciones de mayor importancia.

Estas condiciones vienen a beneficiar, desde luego, a los-
habitantes de las zonas en donde se han ejecutado obras de Pe
guefia Irrigacidén, en cuanto a agquellas destinadas a ser mejo-
radas con Obras de Grande Irrigacidn, por la magnitud de los-
trabajos que han de ejecutarse, requieren el transcurso de u-
na o dos décadas para cue llegue a observarse la total trans-

formacidén de las grandes superficies beneficiadas.

Al tomar posgesidén de la Presidencia de la Republica el Lic.
Miguel Aleman Valdez, el lo. de Diciembre de 1946, anuncidé -
que con objeto de llevar a cabo un gran programa de Obra de -
Irrigacién y de aprovechamiento del agua para fines miltiples
se creaba una nueva Secretaria, la de Recursos Hidriulicos, -
lograndose asi que se diera otro gran paso positivo en el - -
aprovechamiento del agua en México.

El nuevo Organismo Gubernamental se debia encargar de obte

ner el aprovechamiento maximo de cada corriente y de cada - -

- 10 -



depdésito de agua, superficial o del subsuelo, mediante un es
tudio integral en el que se tomard en cuenta toda la utili -
dad que debiera obtenerse del agua; en riego, en generacidn-
de energia eléctrica, en usos domésticos, en usos industria-
les, etc., con el fin de lograr el mayor beneficio econdmico
y social para México.

Al transformarse la Comisidn Nacional de Irrigacidén, am -
plidndose notablemente sus facultades y funciones, en la Se-
cretaria de Recursos Hidrdulicos, se mejoraba la organiza- -
cién del gobierno, ya que en varias Secretarias se hacian- -
trabajos relativos al agua; asi como Obras de Defensa en al-
gunas de ellas, concesiones a particulares para obra de rie-—
go, en otras, Obras de Agua Potable y Alcantarillado en una-
tercera Dependencia, etc.

La carencia de una Secretaria como la de Recursos Hidrdu-
licos, que coordinara los multiples aprovechamientos de las-
Obras Hidraulicas, habia originado soluciones antiecondmicas
para varios problemas. Por ejemplo: Existiendo una presa - -
construida por la Comisidén Nacional de Irrigacidn, en la cer

cania de una ciudad que carecia en parte de agua potable, no



aprovechaban sus aguas vara abastecerla sino gue se hacian O
tras obras costosas y de cardcter problem&tico, ademls esa-
falta de coordinacidé4n hizo que en la mayoria de los casos -
no se generara en las Obras de Riego toda la energia eléc--
trica que era factible e indispensable para la Industriali-
zacidn del Pais,y se desecharon, por antieconSmicas, obras-
proyectadas para un solo uso, siendo atractivamente econdémi
cas si se hubiesen destinado para usos mGltiples.

La Secretarfa de Recursos Hidr&ulicos tiene las siguien-

tes funciones:

l.~ La realizacién de un Inventario de todos nuestros re
cursos hidrdulicos, tanto superficiales como del sub
suelo.

2.- La formulacidén de un Inventario de los suelos del Pa
is.

3.~ El aprovechamiento del agua en riego.

4.~ La utilizacidn del agua en abastecimiento doméstico-
v de poblaciones.

5.- El aprovechamiento del agua en generacién de energia
eléctrica en las obras de riego.

6.—- El1 drenaje de terrenos con fines agricolas o de salu

- 12 -



bridad.
7.- Las obras de alcantarillado de aguas negras de las peQ
blaciones.
8.- La defensa contra inundaciones.
9.- La creacién y el mejoramiento de las vias fluviales -
de navegacidn.

1.~ La expedicidédn de concesiones de aprovechamiento del -
agua por particulares.

11.- La realizacidén de un estudio integral sobre el mejor -
aprovechamiento del agua en todos los fines antes men-
cionados, con el objeto de poder elegir técnicamente -
el sistema que mayores beneficios rindiera a la Nacidn,
procurando gue cada una de las obras sirviera para va-
rios fines, en la proporcién gue mds conviniera al ---
Pais.

12.~- Usos del agua y prevencidén de la contominacidn.

13.- Desarrocllo de la Acuacultura en lagunas y litorales.

A pesar de los presupuestos cuantiosos del erario gue se des-
tinarfa a la Secretarfia de Recursos Hidr&ulicos, é&sta procura

rifia obtener para la realizacidn de cada ocbra, financiamientos



que pudieran pagarse totalmente, © por lo menos en parte con
los mismos producteos de ella.
De todas las labores antes enumeradas, la Secretarfia de -
Recursos Hidr&ulicos deberia concentrar su atenciédn princi--
palmente en las tres siguientes:
la.- La Irrigacién inmediata de nuevas superficies, como
la obra indispensable, basica para incrementar la --
produccidn agricola de México, puesto gue la tecnifi
cacién de la agricultura no es economicamente costea
ble, donde la mayorfia de los afios se pierden las co-
sechas por cultivarse de temporal terrenos &ridos o
semi &dridos ( 94% de la tierra cultivable en el Pais}.

2a.~ La generacidn de energfa eléctrica =n las obras de -
riego como el medio mas eficaz de cooperar con la Co
misidn Federal de Eléctricidad en su programa de elec
trificacién y con el Pais en fomentar su Industriali-
zacibd4n, haciendo al mismo tiempo mas costeables las -
propias obras de riego.

3a.- El abastecimiento de agua potable para nuestras pobla

ciones.



El problema de la concentracién de la poblacidédn en las —-
grandes ciudades del Pais, debe ser resuelto a base de la --
creacién de actividades econfmicas gue permitan retener en -
el campo a la fuerza de trabajo gque se desplaza a las ciuda-
des, como resultado de la miseria en gue viven y gque se in--
corpora marginalmente, y en ocaciones no se incorpora a las
actividades econfmicas de las ciudades, permaneciendo en ——-
é€llas con niveles socioceconfmicos de subsistencia infrahuma-
nos.

Las inversiones en obras de riego en México han permitido
la formacidén de nucleos importantes de poblacién, en funcién
de los puntos de atraccidn gue representan las actividades -
econdmicas que se han desarrollado alrededor de ellas, lo ~-
gque ha establecido una marcada tendencia al crecimiento eleva
do de zonas urbanas o rurales en los Distritos de Riego, coad
Yuvando asfi a hacer menos agudo el problema anteriormente men
cionado.

En efecto, las obras de riego en nuestro Pafs han permiti-
do canalizar, hacia las obras donde se construyen, una migra-

cién importante de poblacién gque se hace productiva y que en



otras circunstancias se encontrarfa probablemente marginada
en condiciones de gran miseria, de la gue dificilmente po--
dria salir por falta de posibilidades para incorporarse co-
mo fuerza de trabajo a la actividad econfémica.

En general los estados mas beneficiados con las obras de
riego han experimentado un crecimiento proporcionalmente mé&s
rdpido en su poblacidén gque los menos beneficiados. En efecto,
las entidades beneficiadas presentan en su mayorfa un creci-
miento superior al 3%, mientras que las menos beneficiadas -
no llegan al 3%; lo anterior puede precisarse en algunos ca-
sos en forma especfifica, tomando en cuenta las ciudades y -
los municipios mas cercanos a los distritos de riego que se
han creado durante los Gltimos 40 afios.

La ciudad de Mexicali, B. C. , por ejemplo, tiene una tasa
de crecimiento media anual de su poblacién por el perfodo de
1930-1970 de 7.9%, por influencia del distrito de riego del -
Rio Colorado.

Por su parte, Sonora presenta un crecimiento de 3.3% anual;
el estado de Coahuila, tiene una tasa de crecimiento media a-

nual para el mismo perfodc de 3.4%; el estado de Tamaulipas -



se estimdé en un 3.7% medio anual; el estado de Chihuahua en -
un 3.2% medio anual.-

Se han mencionado las entidades con una mayor tasa de cre-
cimiento de poblacién, en los casos en gque este dinamismo ha-
obedecido fundamentalmente a la creacibéd4n de obras de riego.--
Por lo gue respecta a estados menos beneficiados por el riego
pueden citarse, Querétaro, Guerrero, Chiapas y Nayarit, cuyas
tasas de crecimiento en el perfiodo de referencia han sido so-—
lo de 1.5%, 2.1%, 1.8% vy 2.9% respectivamente.- La situacién-
anterior permite determinar que el crecimiento de la pobla- -
cidén en los diferentes estados de la republica, ha sido conse
cuencia no s6lo del crecimiento natural, sino de fuertes co--
rrientes migratorias de unas entidades a otras, con base en -
las oportunidades de trabajo, entre las que destaca la posibi
lidad de incorporarse a la agricultura en zonas de riego.-

Se ha observado que las areas de riego por permitir mayo-
res niveles de productividad y de ingreso, hacen posible que-
la poblacién ahi asentada puede utilizar servicios de centros
asistenciales y reducir sus niveles de analfabetismo, en vir-

tud de que la poblacibdn infantil tiene mayores posibilidades-



por el propio nivel de vida de gque goza, de poder concurrir -
2 las escuelas primarias de esas localidades.-

Por otro lado, las condiciones de la vivienda en las zonas
de riego son mas aceptables, lo cual, como es obvio, redunda-
en una manera de vivir en general, mas decorosa, en compara-—-
citn con la forma de vida del campesino de la zona de tempo=--
ral.- Por lo gque respecta a los niveles de educacibfn se obser
va que para los estados m&s beneficiados por el riego, el in-
dice de analfabetismo es en general menor gue en los estados-
cuya agricultura depende en mayor proporcién del temporal.- -
Por Ejemplo, en el estado de Sonora, para 1970 el porciento -
de analfabetas era de 23.8%, en Baja California de 18.9%, en-
Coahuila de 19.6%, en Tamaulipas de 22.7%, en Durango de - —-
24.8% y en Chihuahua de 25.2%; en cambio en Guerreroc dicho in
dice se eleva a 62.8%, en Chiapas a 60.7% y en Queretaro a -—-
57.3%.- Debe indicarse gue existen otras muchas causas gque de
terminan el analfabetismo en un pafs, pero no hay gue olvidar
gue en zonas donde alrededor del 50% de la poblacién vive en-
el campo, €l nivel de ingreso que se recibe es factor funda--

mental para la concurrencia de los nifios a las aulas.-



México ha experimentado un crecimiento ccondmico desequi-
librado entre los sectores productivos, lo gque ha creado di-
ferencias sustanciales y peligrosas en la productividad en -
tre la agricultura, la industria y los servicios y consecuen
temente una mala distribucidn en los ingresos.- En efecto pa
ra 1963 el 44% de la poblaéién obtuvo sus lngresos del sec -
tor agropecuario en el cual se generd el 27% del ingreso pexr
sonal disponible; del sector industrial dependia el 21% de -
la poblacidén, que en total recibia el 24% del ingreso perso-
nal disponible de tocdo el Pais, y por ultimo, el 35% restan-
te de la poblacidn obtuvo el 49% del ingreso personal en el-
sector servicios.-

La situacidn anterior determina niveles de ingresos suma-
mente bajos en el sector agricola, ya que la poblacidn campe
sina localizada en los estratos econdmicamente bajos, reci -
bia en promedio un ingreso 30% menor que el de la poblacidn-
que trabajaba en actividades industriales o de servicios.-

Los bajos niveles de ingresos determinan patrones de con-—
sumo poco adecuados para el crecimiento econdmico del Pais, -

es importante destacar, por 1o tanto que en el 96% de la tie

- 19 -



rra cultivada bajo riego, se generd un nivel de ingreso que-
permitié a los campesinos vivir en condiciones econémicas --
aceptables, convirtiendose por lo tanto en demandantes de --
bienes y servicios, fortaleciendo asi el mercado interno.-

De la superficie cosechada, alrededor de un 20% es actual
mente de riego, y se ha comprobado gque de una hectarea rega-
da se puede obtener en promedio un valor de produccién dos y
media veces mayor que de una hectarea de temporal.-

Si en 1963 el 44% de la poblacién percibfia sus ingresos -
de la agricultura y se ha observado un notable incrementoc en
la productividad como consecuencia de la Polfitica de Irriga-
cién, por otro lado se ha detectado que en general, la pobla
cidén del sector agricola no ejerce, por sus bajos niveles de
ingresos, una demanda efectiva capaz de garantizar un creci-
miento suficiente y autosostenido del Producto Nacional Bru-
to, debe destacarse gue son y definitivamente ser&n en lo fu
turo las Obras de Irrigacidén las que permitan fortalecer el-
mercado interno, sobre todo si se emplean grandes volGmenesg-
de mano de obra en su construccidén, se incorporan en la medi

da de lo posible, a grandes masas campesinas a una agricultu



ra no aleatoria como lo es la de temporal, lo gque garantizar§
buenos niveles en su rendimiento que les permita ser sujetos-
de créditos y recibir asistencia té&cnica a fin de ir incremen
tando sus ingresos e ir propiciando poco a poco un desplaza—--
miento razonable del campo a la ciudad, o de la actividad a—--

gricola a otras actividades pPor un aumento de la productivi--—

dad. -
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CAPITULO II
SISTEMA DE CONTRCL DE INVENTARIOS.
2).- Bplicacidn eneral del Sistema de Control para Activos

Fiio y Flotante.

) .- Activo Fijo.- Concepto.— Control de Activo Fijo.
¢) .- Activo Flotante.- Concepto.- Control de Activo Flotante
d) .- Formas e Informes.- Reagistros Conta les.

e).- Critica.



Los Inventarios de Activo '1iio ¥ Flotante en . eneral, ci1yo ma
neio y control estdn encomendados & los almacenistas, con la su
Pervisién del Departamento de Administraciédn de Almacenes depen
diente de la Direccién General de Administracién, se clasifican
para sn control contatle, dentro de las sicuientes centas:

8) .~ ACTIVO FIJO:

l. - Marmuinaria.

2.-Herramientas.

3.- Bccesorios.

4. - Aparatos e Instrumentos Cientificos.

5. - E~ruipo de Oficinag.

£,- Enuipo de Transportes.

7.- Equipo de Campamentos.

8.- Colecciones Artisticas, Cientificas v Literarias.

*).- ACTIVO FLOTANTE:

12.- Articules de Consumo.
18 - Desperdicios Aprovecarles.

Los movimientos de la Cnhentas de Activo Fijo y Activo Flotan
te, son como los de otra contatilidad cral~uiera, de Car o y A-

"Ono. Sin em ar o, de-ido a Aaue en la conta ilidad de Inventa-—-

- BT



rios se controlan simultaneamente Especies y Valores, de cada u
no de los movimientos fundamentales, pueden presentarse tres ca
sS0Os:

CARSGOS:

2) .— Incorporacidn de efectos en especie y sus valores co -
rrespondientes.

b) .- Aumento en especie sin incorporacidén de valor.

¢).— Aumento en valor unicamente sin gque haya entrada en es-
pecie.

ABONOS:

a).— Salida de efectos en especie y en valor

b).- Salida en especie uUnicamente sin descargo de valor

¢) .- Descargo en valor uUnicamente sin salida en especie

El concepto de Cargo (a) Incorporacidn de especies y valores

tienen lugar por cualquiera de las siguientes razones:

CONCLEPTO. DOCUMENTO QUE SE FORMULA.
l.- Inventario Iniciales Inventario ( Fig. 9 )
2.- Adguisicidén del Comercio Aviso de Alta {( Fig. 10 )
3.- Elaboracidn Nota de Débito ( Fig. 11 )
4.- Traspaso Interior Nota de Remisidén (Fig..l2)



Trespaso Exterior.
Cancelacidn de Nota de Re
misiébn.

Devol "‘cidn de Materiesles-
no utilizados en el traha
jo ~ue se destina.

Para rectificacién de e—-
rror en incorporacibdn me-
nor 38 la recitida realmen
te.

Por Articulos sokrantes u
omitidos en Inventarios.
Por camr-ios de Clasifica--

cibn o Caracteristicas.

Por cual=uier otro motivo-

~le impli-~ue una incorpora

cién de efectos va'orados-

2 1la conta ilidad, distin--

tos a los previstos.

Nota de Dérito (Fi. .1ll)

Nota de Remigidn (Fi-s.12)

Nota de Dé“ito (Fig.l1ll)
Aviso de Alta (Fic-.9) o -
Nota de Dékito (Fig.l1ll) -

segin corresponda.

Nota de Débito (Fig.1ll)

Aviso de Correccién Carco
(Fig.13)o Nota de Dérito -
(Fig.1ll) secGn corresponda.
Se tratard de adaptarlo a
elguno de los casos ~re--
vistos anteriormente, v -
de no ser posi le se cor-

s tar?é z1 Dewartemerteo -



de Administrecidédn de 2lme
cenes.
E! Conce~to de Car o (b) Incorporaciédn tGnicamente de Especies,
sin modificar Valores, puede presentarse:
l1.- Cuando por error se haya in

corporado a la Contabilidad

menor cantidad de Especie - Aviso de Alta (Fig.1l0) o-
habiéndose cargado el valor Nota de Débito (Fig.l1ll) -
correctamente. segln corresponda.

El Concepto de Cargo {(c¢) Incorporacién Gnicamente en valor, -

puede originarlo cualguiera de los siguientes motivos:

1. - Cuando por error se haya in
corporado a la contabilidad Aviso de Alta (Fig.l0), -
menor valor del gue correc- Nota de Débito (Fig.1ll) o
tamente le corresponde a la Nota de Remisién (Fig.12)
especie registrada. segln corresponda.

2.- Cuando se descubre gue un --

articulo cualAauiera repre--

senta mayor valor gue el gue

tiene registrado. Nota de Débito [Fiag.1ll).

—-25-~



3.- C.ando por error1 se hubiere -

dado salida a la especie con-

mavor valor del correspondien Nota de Débito (Fig.1ll) o
te al NGmero de unidades entre Nota de Remisidén (Fig.1l2)
gadas. segdn corresponda.

El concepto de Abono (a) Descargado en Especies y Velores, pue

ocurrir por cualguiera de los siguientes motivos:

l.- Ministraci6tn de Materiales u- Vele de Selida de Almecén
otros artic-los fri~_. 14N,
2.- Tresneso de Artichlos de Con-
s'imo O de Activo “iio. Nots de Remisidn (Fig.l1l2)
3.- El& orec én de Artic-los. Vale de S#lide de Almacén
4.- Ba21iea vor Intilizacidn. Notes de Crédito (Ti..17)
.- Beia por Extravio o Destruc-—-
cidn de Articulos. Nota de Crédito (Fic.l1l%)

- Prra Corre~—ir error por ‘rarer
se ec o 'n car-o d:iplicedo. Nota de Crédito (vic.15)

7.- Psra rectificer error por ‘“&-

er incorporado en valor v en

egnecie mavor cantidaed -~e 1l



recibida Nota de Crédito (rig.1l1l5) -

8.- Correcciones por cambio de cla- Aviso de Correccidn Abono-

sificacidn o caracteristicas (Fig.le) ¢ Nota de Crédito
(Fig.15).

9.- Por cualguier otro motiveo que - Se tratard de adeptar a al
amerite el descargo en la conta guno de los casos previs -
bilidazd de uno o varios articu- tos znteriormente y de no-—
los con un valor correspondien- ser posible se consultaré-
te. al Depto. de Administra- -

cidén de Almacenes.
El concepto de Abono (b) Descargo unicamente en Especie, pue-
de presentarse como sigue:
l.- Cuando por error se haya incor-
porado a la Contabilidad mayor-
cantidad en especie, habiéndose
cargado el valor correspondien-—
te. Nota de Créditc (Fig.l1l5)
El concepto de Abono (c) Sescargo en valor unicamente, puede
Presentarse en cualguiera de los siguientes casos:

l.- Cuando por error se haya incor-

— % -



porado a 1c cownia.ilidad, a -

or valor del gaz SOZceslalane

te corresponde a la especie re

gistrada. Nota de Crédito (Fig.l5)
2.- Cuando con posterioridad a la-

salida de la especlie se regis—

tre un cargo que decberia afec- Nota de Remisidn (Fig.l2) o-
tar el valor de los articulos- Vale de Salida de Almacén -
va salidos del Almacén. ( Fig. 14 ).

Los procedimientos de tramitacidén de cada uno de los diversos
casos que pueden dar lugar a operaciones de Cargo y Abono en la-
cuenta de Inventarios, se detallan a continuacidn:

I.- TRAMITACION DE LOS DIVERSQOS CONCEPTOS DE CARGO
A 1l.- Formulacidn de Inventarios Iniciales

Inventarios Iniciales, son agquellos que se formulan para in -
corporar Articulos no inventariados al control, gue el Departa -
mento de Administracidén de Almacenes lleva de los Activos Fijo y
Flotante propiedad de la Secretaria.

El primer paso en la formulacidén de Inventarios Iniciales se-

ra l2 Forna Toua ce Inwveatarios ( Fic. 9 ).

|
o
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Como en gran —arte, dewnende la mayor o menor exactitud de un
Inventario de la escruwulnsidad con gue se haya la toma de los-
mismos, ésta debherd siemnmre efectuarse bajo la direccidn y vigi
lancia de una vnersona ca»nacitada »ara ello (Zuditorfia Interna)

En la Toma de Inventario (Fig.9) deberdn consignarse los --
siguientes datos:

a).- Fecha.- La gque corres»dyonde a la toma de inventario.

b).~ Namero.- El brogresivo gque le corresponda.

c}.- Dependencia.- Frente a esta »alabra, se describird la-
gque le corresponda, como: "Gerencia Gene
ral de la Obras en el Estado de Jalisco",
"Distrito de Riego No. 10", etc.

d) .- Articulo.- En este esmacio invariablemente se describi

rd con letras maytGsculas, el Nombre de la-
Cuenta a que corresponde el objeto, bien ~-
sea: 12.- Articulos de Consumo Generals; ——-—
l.- Maguinaria, etc.

En este mismo es»nacio, en el siguiente ren-
gldén, se describird el Nombre v detalle de-

la identificacidén del objeto, teniendo es e



e).- Cantidad. -

f).- Unidad. -

cial cuidado de que los datos sean especifi
camente los necesarios para su identifica--
cién.

En esta columna se pondrd la que del articu
lo que se inventarfa haya en existencia.

Se indicard la gque corresponda al articulo,

bien sea pieza, metro, docena, Jjuego, etc.

g).~ Valor Unitario y Total.- En la Toma de Inventario, es-

tas columnas se dejarédn en blanco para que-
sean llenadas por el Departamento Contable-
del mismo Almacén, de acuerdo con los datos
gue se obtengan de la contabilidad, factu--

ras originales, etc.

h).- Al calce de la forma de Toma de Inventarios, se anota-

rd el estado que guarda fisicamente el artficulo en el-~-

caso de Activo Fijo, anotando la palabra "BUENO", "MA-

LO" o "INSERVIBLE", segin corresponda, o si se trata -

de articulos de Activo Flotante se indicard si se usa-

o no actualmente el articulo.

i).- E1 Volante

de Toma de Inventarios serd firmado por el-



empleado que dirige la labor de’ caso &l calce del nis
mo., La persona gue desde luego guede ccocro encargado de-—
los articulios firmard de " FECIBI T'E COMNFORMIDAL " al -
lado derecho de la firma anterior.

Los volantes de Tona de Inventarios se separaran por cuentas
y dentro de Estas por riguroso orden a'fabético. Una vez asi or
denados se procederé a foliarlos con nureracidn progresiva y -
continuada por todas les Cuentas, en la inteligencia de que las
Cuentas serdn ordenadas como lo indica el catalogo correspondien
te.

Una vez anotados los valores correspondientes en todos los -
volantes de Toma de Inventario (Fig.9), se procedera a formular
el Inventario en las misras formas de la Fig. 9, tanto para Ac-
tivo Pijo como para Activo Flotante.

El Inventario se formulard por cuadruplicado, los cuales se-
distribuiran en la siguiente forra:

a).- Original y tres copias, se enviardn al Departamento de-

Administracidén de Almacenes.
b) .- Una copia para el Archivo del Almacén.

Todas las hojas del Inventario deberan ser rubricadas por el

[¥Y]
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almacenista y la tiltima deberd ser firmada por €l mismo.

Una vez corrido los tramites detallados, se procederd a la a
pertura de la Cuenta de Inventarios, de conformidad con lo indi
cado en el inciso "d" del presente Capitulo.

A 2.- ADQUISICIONES DEL COMERCIO

Los Gerentes Generales de las Obras, de acuerdo con el Presu
puesto asignado a cada una de ellas, y previa consulta al Alma-
cenista de las existencias de los materiales o articulos que -
van a necesitar, formularan las Solicitudes de Compra ¥Forma 140
-1-1 ( Fig. 17 ).

La Direccidn de Compras y Almacenes, o el empleado encargado
de las compras locales una vez se reciba la Solicitud de Compra
procederd a colocar el Pedido ( Fig.1l8), teniendo especial cui-
dado al hacerlo de exigir que el objeto material que va a adqui
*irse, reuna las condiciones y caracteristicas esPecificadas en
la Solicitud de Compra (Fig.l7), y llenando en todos los casos~
las prevenciones en materia de compra sefialados por " El1 Regla-
mento para la Autorizacidén de Créditos eﬂ contra de la Federa -
cién y de Contratos en la que la Federacidn sea parte ", expedi

do por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el 30 de Di-

= BD



ciembre de 1932.

Una copia del Pedido (Fig.1l8), en el que en la parte superior
se describe el Numero de la Solicitud de Compra a que correspon-
de, se enviara inmediatamente al comercio, al Almacenista que va
a recibir el articulo u objeto gque dicho Pedido ampara, se envia
ra otra copia.

El Almacenista al recibir la copia del Pedido, anexara a ella
la copia de la Solicitud de Compra que le corresponda retirando-
esta Ultima de la carpeta " Solicitudes de Compra pendientes de-
Colocarse ". Una vez juntas las copias de las Solicitudes de Com
pra, se abrirad con ellas una carpeta especial que rotulara con -
el nombre " Pedidos de Articulos Pendientes de Recibir ".

A la recepcidén de un Articulo procedente del Comercio, el Al-
macenista revisara su carpeta de " Pedidos de Articulos Pendien-
tes de Recibirse ", retirando de ella la copia del Pedido y soli
citud de Compra a que los articulos recibidos corresponda.

Los Articulos recibidos serdn cuidadosamente inspeccionados y
contados, pesados o medidos segin el caso, debiendo vigilarse -
que las caracteristicas, cantidad, calidad, pesco, etc., coincida

exactamente con lo estipulado en el Pedido, si hubiera observa-—-
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ciones que hacer, se pondrd el caso inmediatamente en el conoci-
miento de la oficina gue haya formulado el pedido, dando toda --
clase de detalles, y se esperardn instrucciones sobre el particu
lar.

Una vez terminada la confrontacién satisfactoria del resulta-
do del examen de los axticulos recibidos y las estipulaciones --—
del Pedido, © bien cuando se hayan hecho las aclaraciones que ha
ya habido lugar, se marcardn al margen de la copia del Pedido --
los nGmeros de clasificacién que correspondan a los articulos, -
de acuerdo con el catdlogo de especies si se trata de articulos~
de Consumo General,o bien las iniciales de la subcuenta en gue =
deban causar alta si se trata de Equipo, de acuerdo con el Catéa-
logo General de Equipo de la Secretarfia. Ya obtenidos todos los-
datos anteriores se procederd a formular el Aviso de Alta (Fig.-
16 »

Debe tenerse presente que toda adquisicién del comercio se in
corporard a la contabilidad invariablemente, por medio del Aviso
de Alta (Fig.1l0).

El Aviso de Alta sea se trate de incorporar artfculos de Equi
pos o articulos de Consumo en General, se llenard con los siguien

tes datos:



a) .—
b) .-
C) o

d) .~

e) .-

f) .-

g) ! T

h) .-

Numero: El progresivo que le corresponda-

Nombre: De la Dependencia en la cual se formula.

Nombre de la Casa Comercial o persona Vendedora.
Indicacidén de que el Pedido es local o de la Direccidn de
compras.

Namero del Pedido.

Fecha del Pedido.

Si la remesa recibida forma parte del Pedido cuyo Numero-
se cita, se eliminaran las palabras "Segun Pedido", es- -
cribiendo en su lugar " A Cuenta Pedido ".

El detalle de los efectos recibidos se harad poniendo en -
primer término el Numero de la Cuenta afectada. Tratando-
se de Activo Fijo, cuando se afecten varias Cuentas, se e
numerardn en el orden que aparecen en el Catdlogo de Cuen
tas de la Secretaria.

En el mismo espacio, pero al siguiente rengldn, se deta -
llara el articulo o articulos segin se trate, bien sea ar
ticulos de Activo Fijo y de Activo Flotante. Si se trata-
de Activo Fijo se deberan citar todos los datos que se -

consideren necesarios para su identificacidn, ademas de -
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i) .-

j)o"

k) .-

1) .-

m) .—

n).-

aquellos datos particulares de ciertos articulos, tales -
como Maquinas de Escribir, Vehiculos, etc.

Codificacidn: La que le corresponde segun catalogos
Clasificacidén: La que le corresponde seguin Catalogo Gene-
ral de Consumo, ya que si se trata de articulos de Activo
Fijo, el objeto se identificard en esta columna con el ni
mero de Inventario.

Cantidad: La que fisicamente se haya recibidoe.

Unidad: La que se haya establecido como base para su mane
jo.

Precio: El que le corresponda a cada unidad.

Valor Total: El1l resultado de multiplicar las unidades por

Precio Unitario.

Deberan formularse Avisos de Alta separados para los articu

los de Consumo y los de Activo Fijo, llevandose dos series de-

nimeros distintos para una y otra clase de Aviso de Alta.

Al registrarse en la contabilidad los Avisos de Alta y que-

sea necesario dividir los articulos en dos partidas, se abrirj

una tarjeta control de Equipos para cada partida de distinto -

valor unitario, altn cuando los articulos de que se trate sean-



de aquellos que por su naturaleza se manejan ordinariamente en-
lotese

El Aviso de Alta, invariablemente se formulard en quince tan
tos, dandole la siguiente distribucidn:

Original y tres copias se anexaran al Movimiento de Especies
y Valores del mes si ampara articulos de Consumo General, o al-
Informe de Altas Mensual, si se trata de articulos de Equipo.

Seis copias se anexaran a la factura correspondiente al ha -
cer la visa de ésta.

Dos copias a la Seccidn de Control de la Obra.

Una copia se conservara adjunta a la copia del Movimiento de
Especies y Valores del mes destinado al archivo del Almacén o a
la copia del Informe de Altas si se trata de Equipo.

Una coplia se conservara agregada a la copia de la Factura co
rrespondiente al Archivo del Almacén.

La gltima copia se destinara al minuvtario del Almacén

Tratandose de Facturas cuyo pago se radica en Oficinas Cen -
trales debera: remitirse de irnrediato - la Subdireccidén de Alma
cenes, sels comias del Aviso c¢e Alta ¢~ -respondientes, todas e-
llas con firmas autdgrafas.

A 3.- ALTA DE ARTICULOS ELARBCLADOS

El Alta de Articulos Elabor.dos en talleres y otras Dependen

cias de la Secreciaria, se registrardan por medio de Notas de Dé-
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bito (Fig.ll), indic&ndose en la redaccién del Concepto, el mo-
tivo de alta.
A 4.- ALTAS POR TRASPASQOS INTERIORES.

Los traspasos Interiores son artficulos remitidos de una a o-
tra dependencia de la misma Secretaria.

El alta de articulos recibidos por traspaso interior, se jus
tificard con Nota de Remisidn (Fig.1l2), misma qQue sirvié a la -
dependencia remitente para amparar su envio, registrédndose di--
cho documento con el mismo nimero asignado pror la dependencia -
remitente,

Al recibirse una partida de articulos en traspaso interior, -
se procederd a su examen y verificacién en la misma forma que -
para las adquisiciones del comercio.

Serda motivo de observacidn cualguier discrepancia entre la -
descripciédn que aparezca en la Nota de Remisiédn y las caracte--
risticas de los efectos recibidos, asi como las difererncias en-
cantidades o errores en cdlculos. Las observaciones que haya lu
gar se har&n sin demora alguna a la dewendencia remitente, en--
vidndose covia al Depto. de Administracidn de Almacenes.

Los precios indicados en la Nota de Remisién (Fig.l2) por --



los artfculos que se reciban en traspaso, se tomardn invariable
mente como correctos y se anotardn fielmente al darse de alta -
los efectos.

Efectuada satisfactoriamente la confrontacién o hechas las a
claraciones a gue hubiera lugar, el almacenista firmaré& de con-
formidad los diversos ejemplares de la Nota de Remisidén. Deberé
observarse gue una Nota de Remisién, nunca se firmar& con anota
ciones de inconformidad ni se hard&n a la misma correcciones de-—
ninguna clase, pues en caso de que se hubieran encontrado dife-
rencias o errores, el documento ser& integramente repuesto por-
la oficina remitente.

A los diez y nueve ejemplares de la Nota de Remisidén gue se-—
reciban del Almacén, una vez firmados de conformidad se les da-
r4d la siguiente distribucién:

El original y una copia, lo remitird al Departamento de Admi
nistracién de Almacenes.

Ocho copias las devolverd al Almacén remitente.

Tres copias de adjuntardn al Informe o Movimiento de Esne——-—
Cies y Valores Mensual, sea de Equipo o Consumo respectivamente.

Tres copias a la Seccitin de Contabilidad de la Obra.



n tanto a la co ia del Inforre para €. Arcuivo del [ lmacén,

-

“na covia para l& [« "crndencia a gue ccrres:onda.

na covia al minztarsic 2el Blmacén.

2.= ALTAS PCR TraS?PhZF02 EXTERICR.

T

—_

Zl alta de zrt+tic

9]
n

ve CJonsumoc © Lg 1 9 raeclikids 2o rrasta
. =xXterior, © sea _.as -emesas .Jccnas Tor Detendenclas Federa—-
les ajenas a la Secretaria, se tramitar& comc si14 .e:

lecho el examen 7 ver:ficacibébn de los articulos recikidos, -
Jontra el Aviso de Remisidn exsedido por la Lependenc:a j.e lcs
envia, se procederd a la clasificaciébn de los articulcs =zcrn a-
se en e; Catdlogo de Cuentas de la Secretaria.

La incorporacidn a la ccntabilidad se naré& sor medio & ura-
Nota de Débito (Fig.ll) , anotando en "Concepto"” los dJdatos rece
sarios sobre la procedencia de los articulos recibidos.

Al firmarse la remigsién que amvnare los articulos recibidcs -
como traspaso exterior, se anotarédn en la misma los Titulos de-
las Subcuentas en que el Rctivo de que se trate quedard incorsno
rado a la contabilidad de la Secretarfa asi como el nimero de -

la Nota de Débito formulada para el efecto.Esta anotacidén servi

r4d a la Tesoreria de la Federacién para hacer los tras ‘asos a -
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gque hubiera lugar a la Contabilidad General de la Hacienda PG-
blica, dado gue el Catélogo de Cuentas de la Secretarfa difie-
re actualmente del General de la Hacienda Piblica.

. Al Original de la NKota de Débito formulada para incorporar-
un traspaso exterior, se acompaiard un tanto del Aviso de Remi
sién de la Dependencia gue lo envia.

A 6.- CANCELACION Y PEPOSICION DE LA NOTA DE REMISIOCN.

Cuando fuera necesario cancelar una Kota de Remisidr -or ha
Lerse omerado doblemente, bastard operar en movimiento inverso
el documento motive del error, razondndolo al calce del mismo.

Cuando la cancelacidn de una liota de Pemisidn ohedeciera al
hecho de gue dicho docur.ento contanierz algun error, deberd I-r
nularse nueva Nota de Femisidn, con e! misi'o nuimero y fecha y-
las necesarias correcciones; la gue se enviaréd a la dependen—-—
cia destinatar.a del traspaso.

P T.- RLTAR LV 7 TENIZ_ES KO CONSUMID S DEVUTLTLS 7. ALMACEL.

o5

guiier oL¥a o-

b=t

Tcr los articolos Qe ConsSsTD exadcroes e CTua

L7

trakajos gue sear. concentrados al “.lrnacé:r deberé& formuiarse —--

corce to el Mom—-

0
=

2na Nota de Débitc (Fig.ll), indicandc en

pre de 1z Jde-endercia guJe ..ace la devoluicidn y el nimero de vale
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gue haya amparado la salida si se tratara de raterial proporcio
nado por el almacén.

A la dependencia que hace la devolucidn se le dara como cons
tancia un ejemplar de la Nota de Débito formulade vy otro tanto-
de dicho documento se pasard a la Seccidn de Inversiones para -
los efectos correspondientes.

Adenas de los ejemplares de la Nota de Débito del caso parti
cular anccriormenté .Sencionads, coencralmrerte este documento so-
formulara por cuadruplicado, canwuole la sijuicente distribucidn:

Original y dos copias se enviaran al Departamento de Adminis
tracidén de Almacenes con los Inforrnes mensuales.

Una copia se enviara al archivo del propio Almacén
A 8.- CARGOS PARA RLECTIFICAR ERRORES U CLMISIOMNES

Caando v»or error sc hubiera dado entrada a menor catidad e
la recibida de algu.: articulo, o se huclera omitido una o mas -
partidas del pedido correspondiente al formular el Gocumento we
incorporacidn, parz recitificar ¢l error o la omisis. sc¢ formila
rd Aviso de Alta o !ota de Déhiio scclr. el casd, de acuerdo con
las siguiel.tes reglas:

a).— Si ¢l error u omision s. incurrid en articites adguivi-



dos del comercio, la incormoraciédn se nharéd invariakle-
mente por medio de Aviso de Alta.

b).~- Si el error u omisidén se efectud en la incorporacid4n -

de articulos de vrocedencia distinta a la indicada en-
el vd&rrago anterior, la rectificacibébn se hard ovor me-—-
dio de Nota de Débito, haciéndose mencidn en el razona
nmiento gue se trata de una Nota de Dé&bito adicional.

Deberé tenerse presente, traténdose de traspasos interiores
como el documento de alta en la misma Nota de Remisibdn gque am-
para los articulos recibidos, no se presentaré& el caso previs-
to en los pérrafos gue anteceden, yva gue si la Nota de Remi---
sién hubiera venido equivocada, la dependencia remitente dehbe-
rd corregirla.

A las Notas de Débito o Aviso de Alta razonados como comple
mentarios.se les dard el nGmero de orden gue corresponda en la
fecha que se formulen y se pondréd en ellos una nota explicato-
ria indicando el motivo de su formulacidé4n y haciendo referen--
cia al nGmero y la fecha del Aviso de Alta o Nota de Débito en
gque se haya incurrido en el error o la omisidn gue se rectifi-

ca.



L 9.- INCORPOREZION DE 2RTICULIS DETERNMINALDOS ZOMI SOBRLNTES U
OMITIDOS EN LOS INVERTARIOS.

Cuando al practicarse recuentos o verificaciones de las exis
tencias, se locazlizan articulos sobrantes u omitidos en el in—-
ventario por cualguler causa, se procederd a realizar las acla-
raciones necesarilas para establecer gue los efectos no se en—---
cuentrenr en realidad incluidoe en inventarios. Para la incorpo-
racién de dichos efectos se empleara la Nota de Débito (Fig.ll),
detallando er: dicho documento, con todas sus caracteristicas =
los efectos gque se incorporan.

Al calce de la Nota de Débito se explica el motivo de la in-
corporacién.

A 10.- CAMBIOS DE CLASIFICACION © DE CARACTERISTICAS.

El cambio de clasificaciébn de un articulo, la modificacién -
de su decripcidén o de la unidad gue ha servido de base para su-
manejo, Son operaciones gue implican el Cargo a una Cuenta con-
el Rbono correlativo a otra, ambos movimientos hechos simulta--
neamente, guedando el saldo sin alteracién, ya gue no ha habido
salida efectiva de ninguna especie.

Cuando sea necesaric cambiar las clasificaciones de algin ax



ticulo, modificar su descripcidn, o cambiar la unidad gue ha -
figurado como base para su manejo, se seguirdn segin el caso,-
las indicaciones estipuladas en el inciso "b" del presente Ca-
pitulo, localizadas en la p&gina 59.

En los casos de cambio de clasificacién, descripcién, cam--
bio de caracteri{sticas, etc., sin implicar valores, asi como =
en los casos indicados en el pdrrafo anterior tratdndose de las
Cuentas de Activo Fijo, se formulardn Aviso de Correccibdn de -~
Cargo y Akonoc.

El Aviso de Correccibdn Cargo (Fig.l1l3), se expedird simulta-
neamente con el Aviso de Correccidédn Atono (Fig.l156), dandose el
mismo nlGmero progresive a ambos xdocumentos. Las formas se re--
guisitar&n con los datos gue los esqueletos demandan y gue son
similares a la Nota de Débito (Fig.ll) descrito anteriormente.
Se llenardn los mismos tantos para uno y para otro documento, -
dando a ambos ejemplares la misma distribucidn indicada gara -
la Nota de Débito asi como para la Ncta de Crédito, detalladas
en las Pdginas 42 y 51 .

custificante, ccn el-

Con el Avisc de Correccidn Akonc como

3ie invariaklemente se descritirén v Zdetallardn los articulos-~

}
s
n
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Jue se tratan, exactamente tal comc havan venido figurando , -
se procederd a saldar la tarjeta de control de Activo Fijo o-
Flotante donde se encuentran registrados los articulos erro—-
neamente descritos.

En el Aviso de Correccién Cargo, se detallardn los articu-
los oktjetoc de la correccién con todas las caracteristicas y -
demés datos correctos. Con este documento como comprobante se
vrocederd a abrir las nuevas tarjetas donde habrén de guedar-
los articulos debidamente clasificados y descritos.

Como detalle importante, deberd tomarse en cuenta gue los-
totales de cada Aviso de Correccidédn Cargo y Abono, deberédn --
ser los mismos.

A l1ll.- POR CUALQUIER OTRO MOTIVO QUE IMPLIQUE UNA INCORPORA--
CION DE EFECTOS VALCRADOS A LA CONTABILIDAD, DISTINTOS
A LOS PREVISTOS.

Cuando se presente un caso ameritando un Cargo a la contabi
lidad de Especies y Valores,distinto de los previstos en las -~
instrucciones gue anteceden, se tratard de adaptarlo a alguno-
de los casos previstos para darle tramitacién idéntica. Si es-

to no fuera posible se pondrd el caso en conocimiento del --

- 46 -



Departamento de Administraciédn de Almacenes.

B 1.- INCORPORACION UNICAMENTE EN ESPECIE SIN MODIFICAR VALO-
RES.

El Cargo en Especie sin Incorporacién de Valor, en una Cuen
ta cualguiera puede hacerse necesario para rectificar el error
cometido al i1ncorporar a la contabilidad, una partida de efec-
tos recibidos, de tal manera gue se haya anotado menor canti--
dad en especie, tomando sin embargo, el valor total de la par-
tida correctamente.- Ejemplo:

Se recibe una rartida de 500 Kgs. de Clavos con un costo to
tal de $ 200.00; ror error se anotd gue la cantidad recibide -
es de 400 Kgs. tomandadose el valor correcto.

Para correglr errores de esta naturaleza, se formular& Avi-
so de Alta o Kota de DéEbito segln vproceda, de acuerdo invaria-
blemente con las siguientes reglas:

2a).- Si el error ocurrid al incorporar una partida por me-—-

dio de Aviso de Alta, por adguisicidn del comercio, se
rectificard por medio de Aviso de Alta complementario.

E).- Si el error se incurrid al incorporar articulos de pro



cedencia distinta a la indicada en el inciso anterior, como- -
por Inventario Inicial, Elaboracidén, Traspaso Exterior, Devolu
ciones de Materiales al Almacén, etc., la rectificacidén serd -
con Nota de Débito.

En cualquiera de los dos casos, se indicara en el documento
de correccidn con toda claridad, el motivo de su formulacidén, -
citando el nombre, numeroc y fecha del documento en que se haya
cometido el error gue se rectifica. Si el documento de rectifi
cacién fuerz Aviso de Alta o Nota de Débito, la explicacidn se
ra con nota al calc:.

Con el documanto del caso se correran los asiencos respecti

vos a f©in de regulcz-ricar el control de los mismos. En los ca -

L

s0s en que al hacerse ura rectificacidn de esta naturaleza, ya
hybiera saliao parte o el total de los articulos motivo del e-
r-or, se pondra tnmedratamente el caso en conocimiento del De-

straci®n de Almacenes, dandole un detalle-

e

cartamento de Admir

completo del movimients registrado en la tarjeta respectiva, -

desde la fecna er Zus se czometid el error hasta el dia en que-

(h

se rectificd, para gue dicho Departamento resuelva de acuerdo-

con la importancia del caso si se debe rectificar el error y -



en que forma deke hacerse.

C

1--

INCORPORACION UNICAMENTE EN VALOR

Pueden presentarse tres casos:

a).-

b) .-

c) .-

Formulacidén de un Aviso de Alta en el que se “ubiera to
mado por error un precio menor del correcto; esce errcr
se rectificard con Aviso de Alta Complementario.

Al recibir una MNota de Remisidn en la que se ha-a conre-
tido el error, de haberla formulado por menor valor dei
que correspondia al articulo; la correccidn se hara con
nueva Nota de Remisidén formulada por la depencencia re-
mitente, que serd canjeada por la enviada primeramente.
Al incorporarse 2 la Cuenta uno o varios articulos por-
concepto distinto a los casos anteriores, sienpre con -
menor valor que el correcto; la correccidn correspon- -
diente se hara formulando Nota de Débito por la diferen

cia incorporada de menos.

En todo caso y sea cual fuere el documento necesario para la-

rectificacidn, se detallardn los articulos afectados en el mis-

mo orden y términos que figuren en el documento que ampard su -

incorporacidén, citando el nombre y el nimero y el nombre del do
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cumento en el gque se cometid el error jue se rectifica.

TRAMITACION DE LOS DIVERSOS CONCEPTOS DE ABONO.
A l.- MINISTRACION DE MATERIALES Y OTROS ARTICULOS.

Por tratarse la tramitaci®én de aspectos especificos tanto -
para Activo Fijo como para Activo Flotante, serd motivo de ana

lisis en los incisos "b" y "c" del presente Capftulo resgpecti-
vamente,
A 2.- SALIDAS POR TRASPASOS.
Los traspasos ser&n amparados con Nota de Remisién (Fig.l2)
llevando los siguientes datos:
a).- Nimero del Almacén remitente.
b) .- NGmero: El progresivo que le corresponda.
c) .- Fecha: La de su expedicifn.
d) .- E1 NGmero del documento que autoriza el traspaso.
e) .~ Nombre y categorfia de la persona o la empresa de trans
portes por cuyo conducto se hiciera la remesa (de ser-
transporte se citard el nimero del talén o comprobante

gque se hubiera expedido).

f) .- Articulos: Al centro,en el primer rengldén se anotard -
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g).

h) .
i).

i).

k).

Nimero y Nombre de la Cuenta. en el siguiente renglén -
se describiréd el nombre y detalles del objeto, teniendo
especial cuidado de gue los datos sean especificamante-
los necesarios para su identificacié6n.
-Codificacidétn: La gue le corresponda segfin catdlogo.
-Cantidad: La gue se remite.
-Unidad: Con la gque figure.
~Precio Unitario y Total: Los gue le correspondan de a--
cuerdo con la contabilidad.

-Firmas: Las que en la Fig.l2 se solicitan.

A 3.- MINISTRACION DE MATERIALES PARA ELABORACION.

Por tratarse la tramitaci®tn especificamente de Materiales -

de Consumo, ser& motivo de an&lisis en el inciso

sente

A 4dvy

Se
en la

monio

c® del pre~-
Capitulo.

5.- BAJAS POR INUTILIZACION, EXTRAVIO O DESTRUCCION DE -
ARTICULOS.

correrd en caso Nota de Crédito, atendiendo lo dispuesto
Ley General de Bienes Muebles de la Secretarfa del Patri

Nacional.

A la Nota de Crédito gue se¢ formule, se le dard la misma -—-
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distribucidén que a la Nota de Débito (Fig.ll), Véase Pag.
A 6.- BAJAS PARA CORREGIR ERROR POR HABERSE HECHO UN CARGO DU
PLICADO

Cuando sea necesario afectar un descargo a la contabilidad-
por descubrirse que se hizo previamente un cargo duplicado, se
remitird al Departamento de Administracién de Almacenes, un in
forme detallado gue exprese claramente los datos e investiga -
ciones efectuadas para esclarecer el error.

La Direccidén General de Administracidn a través del Departa
mento de Administracidén de Almacenes, darid instrucciones al Al
macenista para que con esta base proceda al descargo; las ba -
jas por este concepto se comprobaradn con Nota de Crédito (Fig.
I5) o
A 7.- PARA RECTIFICAR ERROR POR HABERSE INCORPORADO EN VALOR-

Y ESPECIE MAYOR CANTIDAD QUE LA RECIBIDA

Cuando por error de cualquier origen se hubiera incorporado
al formular un Aviso de Alta, mayor cantidad en especie y va -
lor que la recibida efectivamente del comercio, error gque pue-~
de advertirse con mads frecuencia al visar la factura respecti-

va; se hara uso de la Nota de Crédito (Fig.1l5).
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En estos casos se indicard el nimero del Aviso de Alta que-
se rectific6, ademds se expondrd una definicién clara del con-
cepto que motiva la formulacién del documento. La rectifica=--
¢ibén de errores incurridos al incorporar articulos de proceden
cia distinta a la anterior, se procederd en la forma que se in
dica en el inciso A6.

A 8.~ CAMBIOS DE CLASIFICACION O DE CARACTERISTICAS.

Los procedimientos para efectuar cambios de clasificaciédn -
0 caracteristicas, se describen en el presente Capitulo, pagi-
na 44.

A 9,- POR CUALQUIER OTRO MOTIVO QUE AMERITE EL DESCARGQO EN 1A
CONTABILIDAD DE UNO O VARIOS ARTICULOS CON UN VALOR CQO-
RRESPONDIENTE.

Cuando se presente un caso ameritando un abono a la contabi
lidad, de especie y valor, distinto a los previstos en las ins
trucciones que anteceden, se tratara de adaptarlo a alguno de-
los casos ya mencionados para darle tramitacién idéntica. Si -
ésto no fuera posible se pondrd el caso en conocimiento del De

partamento de Administracién de Almacenes para su soluciédn.

B l.- ABQONO UNICAMENTE EN ESPECIE.
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El Abono en especie sin descargo de valor en una cuenta cual
quiera, puede hacerse necesario para rectificar el error cometi
do al incorporar a la contabilidad una partida de articulos, de
tal manera gue se hubiera anotado mayor cantidad en especie, to
mando el valor correctamente.

Para corregir errores de esta naturaleza, se formular&, cual
quiera que haya sido el concepto de incorporacién, Nota de Cré&-
dito para descargar la especie incorporada de mds, explicando-
en ella con amplitud el motivo de su formulacidn y haciendo re-
ferencia al documento en gue haya incurrido el error que se rec

tifica.

C 1l.- DESCARGO EN VALOR UNICAMENTE.

Cuando al incorporarse una partida de artfculos de cualquier
clase, se haya tomado por error un valor mayor del que correcta
mente correspondia a la especie registrada, serd necesario des-
cargar de la Cuenta respectiva la cantidad gque se hubiera carga
do en exeso,

Este tipo de errores se pueden observar en cualquiera de los

casos siguientes:



l.a).—- En conexién con la formulaciédn de un Aviso de Alta, -

como en el caso en que se hubiera tomadoc erroneamente
un precio mayor del correcto; este error se rectifica

r4 por medio de Nota de Crédito (Fig.15).

1.b).- Al incorporarse efectos recibidos en Traspaso Inte—--—-

l.c) .~

rior, por haber formulado la Dependencia que efectua-
dicho traspaso, la Nota de Remisidén respectiva por ma
yvor valor del que correspondfia a los efectos; la co--
rreccibdn necesaria en esta clase de errores, se hari-
formulando la Dependencia gue recibe, Nota de Remi-—-
sién (Fig.1l2), en valcr Gnicamente, para regresar a -
la Dependencia gue remitié los articulos, el valor --
gue hubiera cargado de més.

Al incorporarse a las Cuentas por concepto distinto a
los previstos en los casos anteriores, uno o varios =
artfculos con mayor valor del correcto; para hacer 1la
correccidn necesaria en este Gltimo caso, ise formula-
r4 Nota de Crédito (Fig.1l5) por la diferencia incorpo
rada de m&s previamente.

Otro caso del concepto de Descargo en valor Gnicamen-
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te, puede presentarse cuando al hacerse una correccién-
impligque un aumento de valor de cualguier articulo o lo

te de articulos, hubiera ya salido del almacén parte o-

el total de los efectos.



En el inciso anterior, se ha hablado del sistema de con-
trol, tanto para Activo Fijo como para Activo Flotante, di-
cho sistema es de aplicacidn genrneral, es decir, tanto para-
uno come para €l otro de los Activeos ya mencicnados, per lo
tanto, en este incisc se trataran lcs aspectcs del sistema-
que se emplean en el Control del Activo Fijo especificamen-
te.

Activo Fijo, son todos aquellos valores de caracter per-
manente y que por lo tanto no se tienen en circulacién, si-
nc que el objeto de los mismos es que sean utilizados en el
negocio, tales como Equipo de Oficina, Maquinaria, Herra -
mienta, Terrenos, Edificio, etc.

Dentro de la Secretaria de Recursos Hidrdaulicos podemos-
entender como Activo Fijo, el conjunto de Bienes tangibles-
en propiedad de uso de la Secretaria y gque no son sucepti -
bles de depreciacidn, por no corresponder al grupo de los -
entes econdmicos con fines de lucro.

Los articulos de Activo Fijo, serdn identificados con el
namerc de Inventario, que invariablemente, serda un numero -

distinto para cada articulo. A cada Almacén le serd propor-
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cionadas por el Departamento de Administracidén de Almacenes
una serie de Numero de Inventario para el Control de sus e-
quipos, ya que sera éste, el Unico autorizado para propor -—
cionar de acuerdo con el debido control tales numeros a so-
licitud de cada Almacén, quedando estrictamente prohibido -
para el almacenista usar numeros fuera de las series autori
zadas por el Departamento de Administracidén de Almacenes.

Para la codificacién de los articulos de Activo Fijo, de
berd atenderse el Catalogo General de Egquipo, el cual debe-
rd contener todos los nombres genéricos usados en la Secre-
taria. En aquellos casos en que el articulc que se desea co
dificar no estuviera considerado en el citado catialogo, se-—
consultard al Departamento de Administracidén de Almacenes, -
para que éste determine en que cuenta debe contabilizarse.-
De acuerdo con lo anterior, queda prohibido clasificar el -
Activo Fijo de la Secretaria en forma diferente a como lo -~
especifica el Catélogo.

En los casos que se observe que un objeto se encuentre -
contabilizado en una Cuenta diferente a la que le correspon
de, de acuerdo con el Catalogo, se procedera a formular co-
recciones contables mediante Aviso de Correccidn Cargo y A-

bono, o Nota de Crédito y Débito, segun proceda de acuerdo-
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con las siguientes normas:
a).- De Maquinaria, Herramienta y
Accesorios a Aparatos e Ins—- Aviso de Correccidén de-
trumentos Cientificos, o vi- Cargo y Abono.
ceversa

b).- De Equipo de Oficina a Equi-

po de Campamento, o vicever- Aviso de Correccidn de-
sa Cargo y Abono
¢) .~ Para traspasos diferentes a- Nota de Crédito y Débi-

los enumerados anteriormente to.

Igual procedimiento deberi seguirse cuando se reciba una -
remisién de otro Almacén de la Secretaria, en cuyos documen -
tos se encuentran equivocadamente clasificados los articulos,
0 incorrecto el nombre genérico de ellos.

Los articulos para su guarda se colocarén por grupos, los—
que se formaran con efectos iguales o similares en especie, e
jemplo: montacargas, magquinas de escribir, escritorios, tran-
sitos, etc.

Los articulos de mayor movimiento deberan colocarse en debida

forma, es decir, en los casilleros gue sean accesibles; los -



je menos movimiento y de menor peso deberan colocarse en ca-
silleros de mayor altura y los articulos pesados en el piso.
(ada articulo que se encuentra almacenado debera guedar debi
damente etigquetado, usando para ello el marbete forma 125-27
(figura 19). Este método evitara confusiones al despacharse

log articulos, permitiendo ademas tener una referencia fisi

ca que debe haber de acuerdo con los registros de contabil}_

dad.

La forma 125-27 (figura 19 ), o marbete debera contener los

giguientea datos:
a).- Localizacién:la que le corresponda

b).~ Cuenta: 1la que le corresponda segln catdalogo

c) .~ Unidad: la que le corresponda.
d) .- Precio: con el que se haya facturado.

e) .- Nombre: el genérico gque le corresponda segin fac-

tura.
f).- Fecha: la de la operacién.
g) .- Procedencia: la que le correspocnda.

h) .- Entrada y Salida: las que estipule el documento -

gue origina el movimiento.
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i) .- Existencia: saldo a la fecha.

Queda prohibido que en los patios o lugares descubiertos -
se almacenen articulos que puedan deteriorarse por perma -
necer a la intemperie. Cuando el almacén no esté acondicio
nado debidamente para su objetivo el almacenista solicita-
rd a las autoridades de la obra, el acondicicnamiento debi
do.

Con el fin de obtener un control efectivo sobre las exis -
tencias y evitar hasta donde sea posible los ajustes y rec
tificaciones al practicarse los inventarios a fin de afio, -
se establecerd un sistema de rotacién, mediante el cual se
practicari en el curso de cada mes el recuento de un 15 o
20% de los articulos almacenados, comparando el resultado-
con las tarjetas respectivas.

Si se encuentran diferencias, se haran las aclaraciones e-
invéstigaciones que procedan. Si agotados los recursos - -
subsiste alguna diferencia, se procederi a incorporarla a-
la conéabilidad por medio de Nota de Débito si fueran so -
brantes, o.a-poner el hecho en conocimiento del Departamen
to de Administracidn de Almacenes, si la diferencia fuera-

faltante.
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Para la toma de inventario de articulos de Activo Fijo se pro
cedera:
a).— Tratandose de magquinas, aparatos, etc., que tenga el-
numero de fdbrica se detallardn:; ejemplo: Una Magquina
de Escribir Olivetti No. 808398
b) .- Tratandose de articulos iguales en descripcidn y esta
do o sea aquellos debido a su naturaleza, resulta po-
co prébtico controlarlos individualmente, se controla
ran por partidas; ejemplo: 20 sillas para oficina, 5-
archiveros de 4 gabetas tamafio carta, etc.
Tratdndose de ministraciones de articulos para uso de depen -
dencias de la obra a la cual estd adscrito el almacén de que-
se trate éstas se haran por conducto del almacenista, y los -
articulos se protegeran mediante "Resguardos" (Fig.20), que -
cubrirdn al almacenista, por los articulos gue ministre a los
empleados u operarios para el servicio,
Los resguardos de articulos de equipo no originaran movi -
miento alguno en la contabilidad, ya que el firmante del res-
guardo, solo es responsable subsidiario y el almacenista es -

el cuentadante y responsable directo de los bienes bajo su con



trol ante el Departamento de Administracid4n de Almacenes. -

L.os resguardos se formulardn por triplicado,dédndoseles -
la siguiente distribucién: Original y una copia para el ex-
pediente personal del responsable; una copia para el respon
sable. En los casos de separacidn de un empleado u operario,
éste deberd informar a las autoridades de la obra sobre --
adeudo de equipo al almacén, para gue éste gire las ordenes
correspondientes,asf{ mismo deber& presentarse el empleado ~
u operario que se separa, ante el almacenista,a fin de gque-
le sean devueltos los resguardos mediante la entrega fisica
de los egquipos.

La falta de cumplimiento por parte del empleado gue se -
separa, a las disposiciones anteriores, serd motivo de gue -

se le finquen las responsabilidades gque resulten.



Se entiende por Activo Flotante los bienes propieded de -
una empresa que por sus caracteristicas, son de consumo uni-
camente.En la Secretarfa de Recursos Hidr&ulicos,el Activo -
Flotante se divide en dos cuentas;

l2.-Materiales de Consumo
18.-Desperdicios Aprovechables

Materiales de Consumo.- Son aguellos artficulos que se en-
cuentran considerados en el catdlogo de cuentas de consumo;-
mientras que Desperdicios Aprovechables , son tambien articu
los que pueden estar considerados dentro del mismo catdlogo-
de consumo,o0 del de Equipo, pero gue por ser objetos que des
pues de un perfodo razonable de uso, fueron reincorporados -
al almacén,con carécter de poder ser aprovechados en un mo--
mento dado.

Por autorizacién de la Contadurfa de la Federacién, deben
considerarse como articulos de consumo general, todos los --
que tengan valor hasta de $ 150.00, atGn cuando estén conside
rados e;u el catdlogo general de eguipo.

Para la clasificacién de los articulos correspondientes al

grupo del Activo Flotante, se establecerd un sistema gue per
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mita identificar con facilidad cada articulo para su regis-—
tro en la contabilidad, su localizacidén en el almacén, y -
ademds deberd incluirse la codificacidn correspondiente de-
acuerdo al catdlogo en vigor.

Para efectos de control interno del almacén, en cada uno
de éllos se llevard un catalogo de especies, independiente-
de los demd&s almacenes de la Secretaria. Dicho catdlogo con
tendrd una numeracidn para los articulos de consumo general
y otro para los desperdicios aprovechables; las referidas -
numeraciones serviran para cada articulo, un numero de cla-
sificacién que sera invariable, es decir, los articulos de-
una especie conservaran el nuamero que se les haya asignado,
el cual no debera usarse para otro articulo, ni aidn cuando-
el primero haya dejado de usarse en el almacén.

Para facilitar el manejo del catdlogo, asi como para evi
tar que figuren dos o mds articulos con un mismo nimero, se
observaran las siguientes disposiciones:

Se llevara un libro de registro, en el que se asentara -
al margen, por rigurosoc orden progresivo, la clasificacidn,

describiendo a continuacién el nombre del articulo correspon



diente al naGmero anotado,asi como la unidad que sirve de ba-

Sse para su manejo, ejemplo:

CLASIFICACION DESCRIPCION UNIDAD
1 Abrazadera para cable de 1/2 Pieza
2 Bolsas de papel Pieza
3 Cable manila Metros
4 Dados Juegos
5 Fierro corrugado de 1/8 Kgs.

Del registro anterior se sacaré&d una tarjeta por cada nGmero,

en la gue se anotard al margen superior derecho el ndmero de

clasificacién gque le correspondid segdn el control descrito-

y debaijo de éste, la clave de localizacién de la bodega qgue-

se designe al articulo,al centro la descripcidn del mismo y-—

por dGltimo la unidad de base para su manejo,ejemplo:

CLASIFICACION 1

Abrazadera para cable de 1/2 LOCALIZACION A3X125

UNIDAD

PIEZA




Estas tarjetas las ordenard el almacenista formando gru-

pos,uno por todos los materiales de consumo general por ri-
guroso orsen alfabético y otro por refacciones ; este ulti-
se subdividird en un subgrupo por cada marca dentro de los-
cuales deberd ser tambien por riguroso orden alfabético.
El registro de tarjetas servird al almacenista para gue -
facilmente consulte en el momento en gque llegue el material,
sl tiene o no el nimero de clasificacién,asi como para cono-
cer el lugar en donde se encuentra localizado cada uno de --
los materiales .

Para el manejo de los articulos deberd establecerse como-~-
la unidad gue convenga: pieza,kilo, pagquete, lata,etc. ;una vez
establecida cada unidad como base para el manejo de los arti
culos , las partidas subsecuentes recibidas , deberdn conver
tirse de acuerdo con la base establecida , no siendo admisi-
ble que se mezclen en una tarjeta partidas de distinta uni--
dad , ejemplo :

S1 el cable de manila se ha estado manejando con unidad -
metro y se recibe una partida facturada en kilos , deberd ha

cerse la conversién a metros para su registro.



Deber& ponerse especial cuidado de no considerar en una
sola clasificacién,articulos de nombre y caracterfisticas --
semejantes,asf por ejemplo: al clasificar remaches de dife-
rente material, se dard un nQmero a cada una de dichas cla--
ses de material,de los que para ilustracién se citan algu--
nos: Remaches de cobre , remaches de aluminio , remaches de
fierro , etc. .

Los artfculos para su almacenamiento se dividir&n en lo-
tes o partidas,es decir, se colocara por grupos todos los -
artficulos iguales o similares en especie , para facilitar -
en cualguier momento la localizaciédn o recuento de las exis
tencias.

Los articulos de mayor movimiento deberdn colocarse a una
altura adecuada , los de menos movimiento y de mernor peso se
colocardn en casilleros de mayor altura y los pesados en el
piso.

Cada articulo de Activo Flotante de clasificacién diferen
te , deberé guedar etiquetado usando el marbete forma 125-28
{figura 21). Esta forma evitard confusiones al despachar los

artfculos, permitiendo ademds tener una referencia fisica que
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debe haber de acuerdo con los registros de contabilidad de -

Almacén.

La Etigqueta Forma 125-28 (Figura 21), deber& contener los

Siguientes datos:

a).-

d).-

e).-

f) .-

h) .-

Nimero: Bien sea 12 6 18 segdn corresponda, seguido-
de dicho numeroc, ia codificacidbén.

Lugar: El de su localizacién.

M&ximo y Minimo: Solamente se emplear&n para ague---
llos articules de uso ordinario, tales como articu--
los de Oficina.

Nombre: El del articulo segin documento de alta.
Unidad: L.a gue figura como base en el mismo documento
de alta.

Fecha: La del dia en gue se reporta el alta del movi-
miento de especie y valores.

Entradas y Salidas: Las recibidas y suministradas res
pectivamente.

Existencia: La gue resulte.

El manejo de Control de Explosivos y artificios, estard su

jeto al

Reglamente aprobado vor la Secretaria de la Defensa -



Nacional.

Los Combustibles y Lubricantes, deber&n almacenarse en bo-
degas por separado, convenientemente embasados en recipientes
de l&mina, los que deberé&n estar en buenas condiciones para e
vitay posibles mermas, guedando extrictamente prohibido fumar
Y prender fuego.

Para la Toma de Inventarios de Activo Flotante, para los
articulos o lotes de articulos iguales en cuanto descripcibn-
vy estado, deber&n acumularse en una sola vrartida, asi:

10000 Hojas de Papel Bond Tama®io Carta

5000 Hojas de Papel Bond Tamalio Oficio
50 Llantas 650 x 16

Trat&ndose del Suministro d¢ Articulos comprendidos dentro
de la Cuenta de Activo Flotante, se Jjustificara&n invariable--
mente con el Vaie de Salida de Almacén (Fig.l4), va sea gue -
se trate de entrega Dara consumo local o de remesa para el --
mismo objeto a lugar donde no haya Almacén.

El Vale de Salida de Almacén deherd contener los siguien-—-
tes datos:

a).- Namero y Ukicacidén: Tos del Almacén gue los exwnida.
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b).~- Fecha: La de su expedicidn.
€) .- NUmero: El progresivo que le corresponda.
d) .- Nombre: El1 de la Obra.
e} .- Usarse en: Dependencia Solicitante .
f) e~ Codificacidén y Clasificacidn: Las gue le corresponda-
segtin Catdlogo.
g).— Cantidad: La ministrada.
h) .- Descripcidén: La que corresponda al articulo ministra-
de.
i) .- Unidad: La de base »ara su manejo.
J) .- Valor Unitario y Total: Los gue correspondane
) .- Firmas: La del emplead> que entrega, la de la persona
que recibe y la del Visto Bueno del enpleado autoriza
do.
Al vale de Salida de Almacén se le dara la siguiente dis -
tribucidn:
Original y dos copias, se anexaran al Movimiento Mensual -
de Especies y Valores; una copia se enviara al Departamento -

de Invesriones de la Obra; dos copias se turnaran a la Ofici-



na de Contabilidad de la Obra: y una Copla se conservara en
el archivo del Almacén.

Como requisito indispensable, el despechador contard, me
diréd o pesard segin proceda, los articulos descritos en el-
vale, en presencia del gue recibe.

El Vale se formular& UGnicamente por los articulos gue se
entreguen, no permitiéndose alteraciones posteriores.

El suministro de materiales para Elaboracibén, se sujeta-
rd a los mismos requisitos previstos para la ministracién -
de articulos para consumo o aplicacién, debiendo anotarse -
en el vale respectivo que la Cuenta de "Elaboraciones" debe
afectarse por la salida, indic&ndose ademds la clase de pro
ducto gque se destina como material.

Los Almacenistas deberdn llevar un registro auxiliar de-
las Elaboraciones hechas en sus respectivos Almacenes, con-
objeto de ingresar al Almacén los articulos elaborados cuan

do corresponda.
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Figura 11
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Figura 12
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Figura 16 125 - 10
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Figura 18 (parte I)
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Figura 18 (parte II)
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La Contabkilidad de los equipos, se llevar& en la Tarjetas
(Fig.22), de acuerdo con el Catdlogo de Cuentas en vigor, se
abrirdn con los datos contenidos en el Inventario Inicial o-
con los comprobantes de entrada, seglin el caso. Se abrird --
una tarjeta por cada articulo o lote de articulos de caracte
risticas iguales.

La tarjeta de Control de Eguipo (Fig.22), contendrd los -
Siguientes requisitos:

a) .- Nombre: El1 de la Cuenta.

b) .- Localizacién: La del Almacén correspondiente.

¢) .- Namero: El del Inventario que corresponde al articu-

lo.

d) .- Unidad: La de base para su registro.

e).~ Codificacidédn: La que le corresponda seglin Catdlogo.

f} .- Nimero de Tarjeta: El progresivo gue le corresponda.

g) .- Descripcién: La gque le corresponda segin documento -

de entrada.

h) .- Fecha: La de la Operacién. Cuando se trate de traspa

sos, se anotard la fecha de la Nota de Remisidn.

i} .- Documento de Entrada y Salida: Iniciales del nombre-
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de

Se

Ya

en

y nuimero del comprobante de alta y baja.
j).-Especie: Este Espacio se divide en:
j.1l).~- Entrada: La gue corresponda.
j.2).~ Salida: La que se acredita.
j.3).- Existencia: La gue resulte.
%X).-Precio: El1 gue corresponda segin documento.
l1).-valores: Este espacio se divide en:
1.1).- Debe: Importe de los objetos gue hubieran entra
do.
1.2).- Haber: Importe de los objetos gue hubieran sali
do.
1.3).~- Saldo: El valor de los objetos gue haya en exis
tencia.
Cuando las tarjetas de Control de Equipo (Fig.22) se abréan
un Inventario, la columna"Debe" no se tomar& en cuenta y -
considerard dnicamente la correspondiente al saldo.
Cuando un comprobante ampare Unicamente valor o especie, -
sea de entrada o salida, se cuidard de correr los asientos

la tarjeta, registrando las partidas como correctamente co

rresponda, es decir, anotando tnicamente especie © valor se--

- T



gun el caso.

Las tarjetas de Control de Equipo se ordenaran por Sub-Cuen
tas y éstas por riguroso orden alfabético tomado de los nom -
bres de los articulos.

los articulos que se suministren para su uso, seguirdn figu
rando en existencia; el Almacenista se protegerd de dichas mi-
nistraciones con los "Resquardos", de los que ya se habld en -
el inciso "b" del presente Capitulo.

A fin de llevar el debido control sobre las ministraciones-
hechas con resguardo, el Almacenista hard uso del reverso de -
las Tarjetas de Control de Equipo, anotando en la misma los da
tos cue especifica.

La rendicidén de cuentas al Departamento de Administracién -
de Almacenes deberan hacerla los Almacenistas, dentro de los -
cinco primeros dias hdbiles de cada mes, por el movimiento re-
gistrado en el mes inmediato anterior, usando para ello los In
formes de Altas y Bajas de los que va se ha hablado anterior -
mente y que a continuacidén se describen:

El Informe de Altas (Fig.23), deberd formularse el dia dlti

mo de cada mes, con la documentacidn correspondiente a las -



entradas registradas en el mes, procediendo a separar la docu
mentacid®n en cuatro grupos, atendiendo el siguiente orden: --
Avisos de Alta, Notas de Remisidén, Notas de Débito y Avisos -
de Correccidn Cargo. Los grupos gque se formen, deber&n aten--
der un riguroso orden progresivo; una vez realizado lo ante--
rior se procederd a formular el Informe de Altas gue conten--~
dré los siguientes datos:

a) .- Nombre: El del almacén gue lo formule.-

b) .- Namero: El progresivo que le corresponda.-

C).- Mes y Afio: Los gue le correspondan.-

d) .- Concepto: En el primer rengldén se anotard el nombre -
de la cuenta afectada, teniendo en cuenta que debe --
guardar el orden que cita el catdlogo.- Abajo de cada
nombre de cuenta se anotard como concepto el gque haya
originado el alta, ya sea adguisicidén del comercio, -
traspaso, cambio de caracteristicas, etc.-

e) .- Ndmero del comprobante: El que le corresponda.-

f) .- Nombre del comprobante: El respectivo.-

g) .- cantidad: El valor gue ampare el documento.-

h) .- Total de cuentas, el que resulte de la suma de los -



movimientos de cada cuenta respectivamente.-

i) .- Lugar: El1 de la ubicaciédn del almacén al gue corres-
ponde el informe, -

j).- Fecha: El1 dia Gltimo del mes al gque corresponda el -
informe. -

k).~ Firma, Nombre y Categorfa: Los que correspondan al -
almacenista. -

Para comprobar que en el informe de altas no se ha incu-
rrido omigi6tn alguna, se sumarén los documentos que en &€l se
detallan, y que invariablemente serdn anexados al mismo, de-
biendo sumar éstos, igual gue el gran total de la columna --
" Total por cuenta" del citado informe.-

El Informe de Bajas ( Fig.24), que también deberd formu--—
larse el dia dGltimo de cada mes con la documentaciédn de Ba-—-
jas habidas durante dicho perfodo, se dividird en tres gru—-
pos atendiendo el siguiente orden: Notas de REmisién, Notas-
de Crédito y Avisos de Correcciédn Abono.-

Realizada dicha agrupacién, se procederé& a ordenarlos pro
gresivamente dentro de cada grupo, para posteriormente formu

lar el Informe de Bajas, para lo cual se deber&n observar --
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las instrucciones respectivas al Informe de Altas, salvo que
en el "Concepto" deberdn ser los siguientes:

Traspasos (Citando el Almacén al que se hizo el envio), - —-
Bajas por extravio, Cambio de caracterfistica, etc.-

Al calce del Informe de Bajas, se har8 el resumen del mo-
vimiento y el analisis del saldo, en la forma que lo requie-
re la (Fig.24) y gue a continuacién se detalla:

a).- Saldo anterior segin Informe de Bajas nGmero: Se to-~-
mard el Informe de Bajas del mes anterior, (En los -
casos en que el Informe de Bajas sea el primero que-
se formule, éstos datos de tomardn del Inventario --
Inicial).-

b).- Cargos en el mes segin Informe de Altas nimero: Estos
datos se tomardn del Informe de Altas del mes al que
corresponde el Informe de Bajas gque se formula.-

c).- Abonos en el mes segln el presente Informe: Estos da
tos se tomardn del desarrollo del mismo Informe de -
Bajas gue se formule.-

d) .- Saldo para el dia primero del mes siguiente: El1 que-

resulte sumando "a" + "b" y disminuyendo "c¢'".-



e) .- Sumas Iguales: El saldo anterior mas cargos en el mes
deberd&n sumar igual cantidad a los abonos en el mes -
mas el saldo para el dia primero del mes siguiente.-—

En el analisis del saldo actual, se anotard el saldo de --
cada subcuenta para el dia primero del mes siguiente, gue pue
de obtenerse de la siguiente manera: Aumentando al saldo de -
cuenta gue se reportd en el informe de bajas anterior, las al-
tas del mes a que corresponda el informe de bajas que se esté-
formulando y deduciendo las salidas del mismo mes,el resulta-
do serid el saldo actual de cada cuenta .

En los casos de que el Informe de Bajas gue se formula sea
el primero, el saldo anterior se tomard del Inventario Ini- -
cial. -

Para comprobar que los saldos actuales que se reportan de-
cada cuenta sean correctos, se sumaran é€stos poniendo el re--
sultado en el lugar de "Total del Analisis", el gue deberd --
ser igual al saldo gque resultd para el dia primero del mes si
guiente que se reporta en "Resumen del Movimiento", del mismo
Informe de Bajas.-

Si en el transcurso de un mes llegara a efectuarse la en--



trega de un almacén se formulard&n el dia en que se inicie di-
cha entrega, Informes de Altas y Bajas extraordinarios por la
parte del mes transcurrida, a fin de que al hacerse la verifi
cacién de las existencias, se tenga la certeza de que se han-
incorporado a la contabilidad todos los objetos gue se hubie-
ran recibido.-

Los Informes de Altas y Bajas se formular&n cada mes inva-
riablemente, aun cuando no hubiera habido movimiento alguno. -

Cuando no hubiera habido movimiento de Altas dentro de un-
mes, el informe de ese mes contendrd la anotacién en el espa-
cio destinado al concepto: "No hubo movimiento”.- El1 Informe-
de Bajas deber& tener la misma anotacién gue el de Altas, pe-
ro el resumen del movimiento deber& requisitarse tomando el -
saldo del Informe del mes anterior, indicando con ceros los -
cargos y abonos, mientras que el analisis de saldos deberé re
quisitarse con los saldos anteriores.-

Los Informes de Altas y Bajas deben formularse por septu--
plicado, y se les dard la siguiente distribuciédn:
Original y tres copias se enviaran al departamento de Adminis

tracién de Almacenes dentro de los cinco primeros dias hé&biles



de cada mes, una copia se archivard en el almacén corres -
pondiente, dos copias se turnardn a la oficina de contabi-
lidad de la obra.

La contabilidad del Activo Flotante se registrara en la
tarjeta Forma 125-29 (Fig.25). Dicha tarjeta se abrira con
los datos contenidos con el comprobante de entrada o en el
inventario inicial segin corresponda.

Cada tarjeta debera ser requisitada en la forma siguien
te:

a).— Articulo: El nombre genérico que le corresponda

b) .- Unidad: La que sirve de base para su manejo

C) e~ Almacén: El1 numero y nombre que le corresponda

d) .~ Casillero Nimero: En este espacio se anotard el nua

mero de localizacidén de los articulos.

e) .- Codificacidén y Clasificacidn: Las que correspondan

segun catdalogo.

f) .- Tarjeta Numero: El progresivo que le corresponda -

de cada articulo

g) .-~ Maximo y Minimo: Se anotaran uUnicamente datos de -

aquellos articulos que tengan consumo regqular, como
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formas de papeleria,ttiles de escritorio,etc..

h) .-Existencia revisada en:La que corresponda al Glti-
mo recuento de artfculos.

i) .-Fecha de entrada o salida:La que corresponda a la-
operacién.

j) .-Ndmero de factura,remisidén u orden:Iniciales del -
documento de entrada y salida.

k) .-Especie:Este renglén se divide en las columnas si-
guientes:
kl.-Entrada:La gque ampare el documento de cargo.
k2.-Salida:La que ampare el documento de abono.
k3.-Existencia:La que resulte.

1) .-Precio de unidades:El gue le corresponda de acuer-
do con el comprobante respectivo.

m) . ~Precio medio:El que resulte

n).-valores:Este rengldén se divide en las columnas si-
guientes:
nl.-Debe:E1l importe de las entradas.
n2.-Haber:El importe de las salidas.

n3.-Saldo:El que resulte.
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Para facilitar el manejo de las tarjetas al hacer los mo
vimientos mensuales, deberédn colocarse en riguroso orden nu-
mérico,con indices separadores en intervalos de cien,a fin~
de poder localizar facilmente en un momento dado cualguier-
clasificacidn gue se desee.

Las tarjastas gque se hayan agotado o saldado deberé&n sepa
rarse de las gue aln tengan existencia,a fin de evitar un -
volumen de tarjetas sin movimiento.Esta separacién se hara-
despues de practicado el Balance mensual,ya que podrd ser -
necesario tener a la vista todos los movimientos con el ob-
jeto de hacer las aclaraciones pertinentes.

L.as tarjetas agotadas . se irdn colocando en una gaveta, -
donde serdn debidamente ordenadas y clasificadas,para gque si
en el futuro un articulo similar ingresa al almecén se regisg
tre en la tarjeta agotada el nuevo movimiento.

Al finalizar cada mes, se glosard y harad un vaciado,a fin
de concentrar las diversas partidas de movimientos de cada -
articulo y obtener el total de entradas y salidas bajo cada-
ntmero de clasificacidn.

A continuacién se procederd a formular el informe de "Mo
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vimiento de Especies y Valores" forma 125-13 {(fig.26),en el
gque se listardn los articulos objeto del movimiento mensual,
por riguroso orden de nUmero de codificacién y clasificacién,
indicando los totales de entradas y salidas del mes,de cada-
uno de los articulos,asi como los saldos de existencia que-
arrojan las tarjetas.Este informe con los comprobantes del-
movimiento,serd enviado al departamento de Administracidn -
de Almacenes.

Los avisos de alta,de correccién y notas de remisién se-
asentaré&n con los valores estipulados en los mismos.

Los valores unitarios y las partidas descritas en los va
les correspondientes se calcularén en la medida gue se va--
van contabilizando.

Con las Notas de Débito o de Crédito que amparen cargos-
o abonos en especie o en valor finicamente, se observard espe
cial cuidado al registrarlo, es decir, se anotard la espe--
cie gin valor, o el valor sin especie que ampare dichos do-
cumentos seg(n corresponda.

Al corregir el Gltimo asiento del mes en cada tarjeta, -

se observard que los saldos sean iguales a los gque arrojan-
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el de Movimiento de Especies y Valores del mes, ésto serd la
Prueba de que los movimientos se efectuaron correctamente.

El total de las entradas y salidas en especie del saldo
de cada artficulo, se asentardn en el Movimiento de Espe-—---
cies y Valores rendido por el Almacén al final del mes, ob -
servdndose que ambos (Informe y Tarjetas) arrojen los mis-
mos saldos, posteriormente se sumardn las columnas de en--—
tradas y salidas, asentandose los totales.

Terminando las operaciones indicadas, se agruparan los-
documentos de salida por los tfitulos de las cuentas afecta
das con los movimientos gue amparan, asi los Vales deberé&n
tener el nombre de la Cuenta gue debe reportar el Cargo, -
como se indica en las instrucciones mencionadas en el Inci
so "c¢" del presente capitulo; las Notas de Remisidén (sali-
da) se descargardn por remesa de artfculos cuando yva se ha
vyan recibido firmadas de conformidad por el Almacenista --
consignatario y los Avisos de Correccidn, se registrarédn -
para subsanar errores.

Agrupados asi, se procederd el Movimiento definitivo de

Especies y Valores en la forma ya indicada, sumé&ndose el -



valor total de las salidas de cada Subcuenta y asenté&ndose -

este dato en el Resumen de Salidas, el cual debera coincidir

con la suma de la Columna "“Salida VvValor”.

El Movimiento de Especies y Valores (Fig.26), deberd con-

tener los requisitos gue a continuacidén se detallan:

a).-
b).-
c).-

da).-

e).-

f).-

g) .-

Nimero: El progresivo gque le corresponda.

Fecha: La del mes en que se formula.

Oficina, Almacén Ndm.: El gque corresponda.
Clasificacién y Codificacién: Las que correspondan -
seglin catélogo.

Entradas: Las gQue en especie amparen logs documentos-—
respectivos.

Salidas: Las gue en especie se hayan producido.
Entradas Valor: Las gque en valor amparen los documen
tos de Entrada.

Salidas Valor: Las gue en valor se hayan producido.
Saldo: El gue resultara en valor.

Firmas: La del Glosador, Almacenista y la de la per-

sona autorizada para Visto Bueno.

El Movimiento de Especies y Valores, deberd formularse --



por Septuplicado, d&ndoseles la siguiente distribucidén: Origi
nal y tires copias se remitirdn dentro de los cinco primeros -
dias h&biles de cada mes, al Departamento de Administracién -~
de Almacenes; una copia serd conservada en el archivo del Al-
macén y dos copias se turnardn a la oficina de Contabilidad -
de la Obra.

El Almacenista deberd revisar las observaciones gue se le-
hagan por parte del Departamento de Administracitn de Almace-
nes y al analizarlas, de encontrarlas procedentes, las regis-
trard en su contabilidad de inmediato. En caso de inconformi-
dad con alguna de las observaciones, deberé&n de manifestarse-
al Departamento de Arministracién de Almacenes, exponiendo --

las razones de dicha inconformidad.
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A los Incisos tratados con anterioridad, se hacen las -
Sugerencias gue se detallan a continuacién, a fin de mejo-
rar el Sistema implantado, asi como para gue la informa--—-
cifén gue se precise sea mé&s oportuna y adecuada a la realj
dad.

1l.- La distribucién gue actualmente se tiene del Caté&lo
go de Activo Fijo, difiere de la distribucidén del Catdlogo
de Cuentas gue la Contaduria de la Federacidén tiene del --
mismo grupo contable.

En la investigacién gue se ha llevado a cabo, se puede-
verificar la aceveracidn anterior, observando lo indicado-
en las hojas Nos. 22 y 59. Por tal motivo, dada la discre
pancia de gue se hable anteriormente, mensualmente tiene -
gue hacerse una conciliacién para llegar al saldo correcto
de cada Cuenta, siguiendo las disposiciones gue para tal -
efecto ha impuesto el Departamento de Administracién de Al
macenes.

Para eliminar este Gltimo tréa&mite, basta con gque la Se-
cretarfia adapte la distribucién de su Catdlogo de Cuentas-

al de la Contadurfa de la Federacidn, con lo que los sal--
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dos de las Cuentas de ambas Dependencias serfan iguales --
Sin mas operaciones gque las normales.

2.- En traté&ndose de los articulos remitidos de uno a -
otro Almacén dentro de la Secretarfa, normalmente la docu
mentacidén gue ampara dichos traspasos (Nota de Remisién Fi
gura 12), tarda demasiado tiempo para ser regresada firma-
da de conformidad por el Almacenista gque recibe, cuando no
es gque dicha documentacitn o los articulos de que se trate
son objeto de errores u observaciones.

En ambos casos, la contabilidad del Almacén en la forma
como se lleva actualmente, no puede reflejar una imagen =--
real de las existencias, yva que el descargo de los articu-
los enviados en traspaso, se efectua hasta que la Nota de-
Remisién es recibida firmada de conformidad por el Almace-
nista receptor.

Por ese concepto, se sugiere que al producirse un movi-
miento de esta naturaleza, sea creada una Cuenta Transito-
ria gue se denomine "Egquipo o Materiales de Consumo en —-—-—
Trdnsito" segin se trate, en esta Cuenta se cargara todas-

aguellas Notas de Remisién gue se formulen con crédito a -
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la Cuenta respectiva, posteriormente a la recepcidén de la
Nota de Remisidn firmada de conformidad por el Almacenis-—
ta receptor, esta Cuenta transitoria se descargara con el
respectivo cargo al Almacén que se hubieran remitido los-
articulos.

3.~ También se sugiere en el caso del Activo Fijo y en
algunos casos de Activo Flotante, que para evitar el difi
cil trédmite de Baja de articulos inservibles, destruidos-
por causas imputables o no a responsable alguno, causas -
de fuerza mayor o caso fortuito, etc., en las gque se tie-
ne que observar una serie de requisitos indtiles todos, -
yva que entran a resolver sobre el problema otras dependen
cias ajenas a la Secretaria, con la consabida pérdida de-
tiempo, se pensara en un sistema de Depreciacidén periodi-
ca, asi transcurrido el tiempo que se autorizara para re-
cuperar el valor de los articulos de que se trate, pudie-
ra ser dado de baja de la contabilidad, sin mas tramite -
que la aplicacidén de la depreciacidn acumulada.

Si después de aplicar a un articulo de Activo Fijo la-

depreciacidén acumulada por su costo total, éste se encuen



tra en posibilidades de seguir prestando servicio, se reva
luaria contablemente a través de la Contraloria General.

4.- En el caso de traspasos, al efectuar alguno de e -
llos, se pierde‘en el Almacén receptor el origen del obje-
to, yva que éste dltimo toma como base de partida la misma-
Nota de Remisidén con que recibe el objeto.

Se sugiere que un Almacén al formular un traspaso a © -
tro de la misma Secretaria; acompafie a la referida Nota de
Remisidén un duplicado de la Tarjeta con la historia comple
ta del Articulo, asi en un momento dado, cualgquier Almacén
que sea requerido con informacidn, como de ingreso origi -
nal del articulo, revaluaciones, etc., y que el articulo -
de que se trate haya sido recibido de otro en traspaso, es
tard en posibilidad de proporcionar la informacidén cualquie
ra que sea la solicitada, con esto se evitara pérdida de -
tiempo y cruce de correspondencia, como en la actualidad -
que para un informe de esta naturaleza, se tiene que efec-
tuar una investigacidn reversible hasta llegar al punto en
donde estd la informacidn deseada.

5.- Crear un organismo dependiente del mismo Departamen

to de Administracién de Almacenes, con objeto de que éste-
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se encargue de efectuar supervisiones periodicas en cada -
uno de los Almacenes.

Con esto se lograrfia una uniformidad en la organizacién
ffgsica de los Almacenes, asi como tambien servirfa este or
gano para capacitar a aguellos elementos gque lo requirie--—
ran, con un aumentoc en la productividad y en la prestacién
de servicios.

6.—- En las Formas Impresas de Control y Valuacidédn de --
los Inventarios, se ha observado gue carecen todas ellas -
de una columna especial para la codificacién que requiere-
el Sistema, ya que la identificacién de los artficulos se -
realiza en una forma méis eficaz por medio de la codifica-—-
cibn.

Se sugiere por tanto, que en cada uno de los formatos -

de documentos impresos se inserte el dato de Codificacién.
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