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l. INTRODUCCION

La investigacion que ahora se presenta, fue realizada en la delegaciéon del
Registro Agrario Nacional (RAN), en el estado de Quintana Roo, 6rgano
desconcentrado de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
(SEDATU), dicha secretaria basa su razon de ser en brindar certeza juridica

sobre la tenencia de la tierra en el estado de Quintana Roo.

Con el presente trabajo se pretende hacer efectiva la aplicacién del proceso
administrativo en cuanto a la organizacion del almacén, la clasificacion del
material de oficina y la ubicacién, tomando en cuenta, entre otros factores: El
registro de entrada y salida, aprovechamiento de espacios, recorridos minimos,
mercancia accesible, zonas de almacén, gestion de stock de los materiales
mas solicitados, asi mismo la implementacion de un programa que facilite el
registro de las entradas y salidas del almacén con cierre de cada mes, de igual
forma, analizar el procedimiento para dar de baja materiales que ya estan fuera
de funcionamiento, en el mismo sentido se presentara un diagrama de flujo que
indique lo procesos a seguir para el manejo del almacén, de tal forma que para

cualquier persona que esté a cargo sea facil de entender y llevar a cabo.

A efecto de lo anterior, se realizé un analisis de los procedimientos con que
cuenta la organizacion para el control de almacén, de las condiciones en las
gue se encuentra en la actualidad y de los procedimientos que llevan a cabo

para el registro de las entradas y salidas del almaceén.

Durante el desarrollo de la presente investigacién se consideraran en primera
instancia la justificacion de la realizacion de la investigacion, sus objetivos
general y especificos que nos ayudaran a medir el avance del trabajo; se
describira el estado en el que se encuentra el almacén del Area de Recursos
Humanos y Materiales, se presentara la definicion del problema en la que se

describe la necesidad de la empresa, a lo que procederemos a aplicar de
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manera efectiva los procesos administrativos requeridos y que sobre todo

contribuyan a las mejoras constantes y a la buena imagen de la Delegacion.

Asi mismo para el marco tedrico nos basaremos en los diferentes puntos de
vista de autores estudiosos del tema en mencién, seguidamente se presentara
un plan de actividades a seguir en los que se describiran los procesos que se
implementaran para la realizacion del trabajo; la actividad que se realizara en
un determinado periodo, basandose en una metodologia: actividades de

andlisis, disefio, desarrollo de esquemas de operaciones, entre otros.
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II. JUSTIFICACION

Todos los esfuerzos realizados en logistica para conseguir la excelencia en el
servicio al cliente, junto con una reduccion dréstica de los stocks, han
potenciado la necesidad de tener una organizacion eficaz en los almacenes,
constituyendo hoy en dia, sin duda alguna, unos de os puntos neuralgicos mas

importantes para una correcta politica de distribucion.

Los avances tecnolégicos actuales, tanto en el campo de la manipulacién fisica
de materiales como de las técnicas de almacenaje propiamente dichas, junto
con la aplicacion extensiva de la informatica o incluso la robética, han creado
un campo de cultivo suficientemente sustancioso como para hacer que los
almacenes constituyan una de las &reas mas tecnificadas dentro de la llamada
cadena logistica de distribucién.

El almacén es el local, area o espacio, ubicado estratégicamente y
adecuadamente donde se guardan los diferentes tipos de materiales
necesarios para la buena marcha y operatividad de la organizacioén. Ellos estan
sujetos en este lugar a controles de inventario, operaciones de ingreso, salida,
reubicacién, modificaciones de presentacion, registros, custodia y conservacion

transitoria o temporal (Portal, 2011).

El area de almacenes nace en la recepcion de la unidad fisica en las propias

instalaciones y se extiende hasta el mantenimiento del mismo.

De igual importancia es tener en cuenta que el almacén debe ser
responsabilidad de una persona de confianza, que tenga toda la capacitacion y
habilidades para resguardarlo y controlarlo, debiendo manejar de manera
eficiente los materiales y estar consciente de que el almacén representa un

activo muy importante para la empresa y que debe ser bien administrado.

Derivado de lo anterior, se realiz6 un andlisis en el almacén del area de

recursos humanos y materiales de la delegacion del Registro Agrario Nacional
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en el Estado de Quintana Roo, especificamente sobre la aplicacion del proceso
administrativo, concluyendo que existen diversas omisiones en Su
implementacion, entre ellas, el proceso del requerimiento del material, el
almacenamiento y su entrega, por lo cual, consideramos que se requiere la
aplicacion eficaz del proceso administrativo en todas sus fases, a saber,
planeacion, organizacion, direccion y control del almacén, lo anterior, a fin de

garantizar el 6ptimo resultado de los trabajos del almacén en cuestion.

[ll. OBJETIVOS

3.1 Objetivo general

Implementacion del proceso administrativo en el aimacén del Area de Recursos
Humanos y Materiales de la Delegacion del Registro Agrario Nacional en el
Estado de Quintana Roo.

3.2 Objetivos especificos

3.2.1. Verificar la informacion fisica y documental de los bienes del almacén
para efectos de realizar un diagnostico.

3.2.2. Desahogar las fases de planeacion, organizacién, direccién y control en
el almacén del Area de Recursos Humanos y Materiales de la Delegacion del

Registro Agrario Nacional en el Estado de Quintana Roo.

3.2.3 Organizar y ubicar todos los bienes del almacén de acuerdo a los de

mayor consumo.

3.2.4 Establecer los procedimientos para llevar a cabo el registro de las

entradas y salidas del Almacén.

3.2.5 Desarrollar e implementar un programa que controle toda la informacion

requerida del almacén.
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IV. CARACTERIZACION DEL AREA DONDE SE PARTICIPO

El Registro Agrario Nacional, 6érgano desconcentrado de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Territorial Urbano, se encarga del control de la tenencia de
la tierra ejidal y comunal, y de brindar la seguridad juridica documental,

derivada de la aplicacion de la Ley Agraria.

Figura 1. Oficinas Agrario del Registro Nacional

Por decreto el 24 de abril de 1928, se emite el primer Reglamento del Registro
Agrario Nacional, estableciéndolo como una oficina bajo la direccion del
Presidente de la Comision Nacional Agraria, en la que se inscribirian la

propiedad ejidal.

En el afio de 1934, se cred el Departamento Agrario, el cual entre sus
atribuciones tenia la de llevar el Registro Agrario Nacional, asi como los

documentos que debian inscribirse en éste.

En el reglamento interior del Departamento Agrario, se establecid en su articulo
44, la adscripcion del Registro Agrario Nacional a la Direccion de Derechos

Agrarios, la cual dentro de sus atribuciones debia inscribir los certificados y
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titulos derivados de acuerdos y resoluciones presidenciales en el propio
Registro Agrario Nacional, en el afio de 1944.

Se publico en el Diario Oficial de la Federacion el primero de julio de ese afio,
la expedicion del Reglamento Interior del nuevo Departamento de Asuntos

Agrarios y Colonizacion.

4.1 Mision

Brindar certeza juridica a la propiedad social en México, a través del control de
la tenencia de la tierra y de los derechos constituidos respecto de los ejidos y
comunidades, mediante la funcion registral, el resguardo documental,
asistencia técnica y catastral, en beneficio de los sujetos de derecho agrario y

demas solicitantes del servicio.

4.2 Vision

Ser un Organo Registral y Catastral de vanguardia en la utilizacion de
Tecnologias de Informacién, que otorgue plena certeza juridica en la tenencia
de la propiedad social, proporcionando una atencién adecuada y oportuna a
sus usuarios, y que la informacion a su cargo coadyuve en la planeacion e

implementacion de las politicas publicas en el medio rural.

4.3 Marco Legal

El Registro Agrario Nacional, es un érgano desconcentrado de la Secretaria de

Desarrollo Territorial y Urbano (con autonomia técnica y presupuestal, sin
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patrimonio propio), que fue creado para el control de la tenencia de la tierra de
caracter social y la seguridad documental

El Congreso Constituyente de 1917 atribuyd a la Nacibn mexicana la propiedad
originaria de las tierras y aguas comprendidas dentro del territorio nacional. Al
margen de toda consideracion tedrica, ésta es una de las decisiones juridico-
politicas, emanadas de la soberania, de mayor trascendencia del México

moderno, del México postrevolucionario ( www.pa.gob.mx).

En la misma pagina menciona que las instituciones y figuras juridicas se
estructuran normativamente acorde a las caracteristicas de la propiedad, en

razon de la persona o entidad a quien se le imputa el bien.

En este mismo orden de ideas, el Constituyente Permanente, al aprobar las
reformas al Articulo 27 constitucional en el afio de 1992, fortalecio y renovo el
régimen de propiedad social, convalidando de esa forma la decision politica

fundamental asumida por el Poder Constituyente de 1917. ( www.pa.gob.mx).

En este sentido, el Registro Agrario Nacional se transforma de Direccion
General en 6rgano desconcentrado de la Secretaria de la Reforma Agraria,
como la instancia responsable del control registral de la tenencia de la tierra
ejidal y comunal; de colonias y terrenos nacionales, asi como de las
inscripciones correspondientes a la propiedad de sociedades. También es el
encargado de la inscripcion de las sociedades rurales y de la constitucion del
Archivo General Agrario para su custodia y seguridad documental y se
convierte en el brazo técnico de la Secretaria de la Reforma Agraria, al prestar
los servicios topograficos y cartograficos que ésta y los programas del Sector
Agrario requieren.

El articulo 121 fraccidon 1l de la Constitucion Politica, en correspondencia con
los articulos 73 y 124 del mismo ordenamiento, establece que los bienes
muebles e inmuebles se regiran por la ley de su ubicacién, fundamento del que
se deriva, entre otros, que en nuestro pais exista un Cdadigo Civil por cada
entidad federativa, a diferencia de la materia agraria, que en la fraccion XIX del
Articulo 27 constitucional establece que son de jurisdiccion federal todas las

cuestiones que por limites de terrenos ejidales y comunales, cualquiera que
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sea el origen de éstos, se encuentren pendientes 0 se susciten entre dos 0 mas
nucleos de poblacion, asi como las relacionadas con la tenencia de la tierra de

los ejidos y comunidades.

Es importante destacar que los Registros Publicos de la Propiedad y el propio
Registro Agrario Nacional no generan por si mismos la situacion juridica a la
que dan publicidad (con las excepciones que mas adelante se precisan), es
decir, no son la causa juridica, se limitan a declarar, a publicitar un derecho

nacido extra registralmente, mediante un acto juridico celebrado previamente.

La preocupacion de dar seguridad juridica y proteccion a la traslacion de la
propiedad inmueble, de ahi la existencia de diferentes sistemas registrales, que

son de tres tipos: el sustantivo, el constitutivo y el declarativo.

En el sistema sustantivo se adquiere la propiedad por medio de la inscripcion
en el Registro Publico de la Propiedad, es decir, es un elemento de existencia

para adquirir el dominio de los bienes inmuebles.

En el sistema constitutivo el derecho nace con el contrato o el acto juridico y
para su perfeccionamiento es necesaria la inscripcion en el Registro Publico de

la Propiedad, esta inscripcion no es potestativa sino obligatoria.

El sistema declarativo, por el cual la transmisién de la propiedad se verifica por
mero efecto del contrato sin necesidad de la inscripcion en el Registro Publico
de la Propiedad, es, en términos generales, el que ha adoptado la legislacion

mexicana en materia registral.

La actividad registral es eminentemente técnica, es por ello que el Registro
Agrario Nacional ademas de coincidir con los principios esenciales de los
Registros Publicos de la Propiedad por lo que se refiere a la rogacion, la
calificacion, la legalidad, la legitimacion, la publicidad, la seguridad juridica y el
tracto sucesivo entre otros que mas adelante se analizaran, es el 6rgano
desconcentrado de la Secretaria de la Reforma Agraria con autonomia técnica
y presupuestal, encargado del control de la tenencia de la tierra y la seguridad

documental de los predios rasticos.
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Con base en las modificaciones de 1992, el RAN debe llevar el procesamiento,
clasificacion, control y manejo de la informacidén estadistica, documental,
técnica, registral, catastral y de planificacion objeto de su competencia,
teniendo bajo su resguardo la infraestructura, sistemas y procedimientos
necesarios para el procesamiento, actualizacion y 6ptima disponibilidad de la

informacion actualizada del Catastro Rural Nacional. ( www.pa.gob.mx).
Entre otras leyes que rigen al Registro Agrario Nacional, se encuentran:

Reglamento de la Ley Agraria en materia de ordenamiento de la propiedad

rural.

Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Certificacion de derechos ejidales

y titulacion de solares.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, entre otros.

4.4 Estructura

Delegado
Estatal
| - |
Subdelegado Subdelegado Subdelegado
Técnico de Registro Administrativo
| Jefe de areade | Jefe de area de Jef;glgu?;%i de
Titulacion Registro ~  Humanos y
Materiales
| Jefe de area de
Catastro | Jefe de area de | Jefe rea de
Asuntos Juridicos Informatica
Jefe de area de
— atencion al | Jefe de area de
Publico Finanzas

Figura 2. Estructura del Personal de la Delegacion del Registro Agrario
Nacional
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4.5 Macro localizacion
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V. PROBLEMAS A RESOLVER CON SU RESPECTIVA
CARACTERIZACION

El Registro Agrario Nacional, 6rgano desconcentrado de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Territorial, preocupado por tener una excelente
administracion y proporcionar servicios de calidad, asi como de tener capital
humano bien capacitado, que cuente con los elementos necesarios para hacer
mas eficaz y eficiente el trabajo en el area de Recursos Humanos y Materiales
y sobre todo que cuente con informacién oportuna que permita proporcionar,
tanto a auditores, usuarios y a las personas que lo administran, datos precisos
y exactos de lo que se tiene en existencia en el almacén, nos ha permitido
realizar la residencia para que podamos ofrecerle una propuesta que le permita

mejorar sus procedimientos y sistemas de almaceén.

Es por ello que llevamos a cabo un analisis de la situacién que presenta el area
del almacén, en el cual observamos que cuenta con algunas carencias, tales
como que el inventario debe ser actualizado, la ubicacién de los insumos se
debe ser de acuerdo a su demanda, el material obsoleto que obstruye gran
parte del almacén debe ser dado de baja, asi como los que ya no tienen uso,
de igual forma, se deben actualizar formatos de acuerdo a las necesidades de
uso, implementar un programa adecuado para llevar el control de las entradas

y salidas del almacén, aunado a esto, la falta de personal hace dificil su control.

En el mismo sentido, la falta de manuales actualizados provoca que se
desperdicie tiempo en conocer los procesos para llevar a cabo los registros de
los materiales y demas actividades requeridas, derivado de lo anterior, en la
presente investigacion se generaran los mecanismos necesarios para hacer
accesible y entendible el manejo del almacén por cualquier persona que esté a
cargo de este, y estar en condiciones de ser mas eficaces, productivos y
confiables en los resultados e informes solicitados, tanto por oficinas centrales,
por auditores y personal encargado de esa actividad, esto tendra como

resultado un mejor control de los materiales y suministros.
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VI.  ALCANCESY LIMITACIONES

Derivado del analisis del estado en que se encuentra el almacén del Area de
Recursos Humanos y Materiales en la Delegacion del Registro Agrario
Nacional en Quintana Roo, se prevee llevar a cabo las siguientes acciones

para mejorar el proceso de administracion:

6.1 ALCANCES

6.1.1 Actualizacién y elaboracion de formatos de almacén asignados para la

requisicion de compra, vales de almacén y vales de caja chica.

6.1.2 Verificacion, clasificacion, calidad, ubicacion, rotacion, stock, cantidad y
caducidad de los bienes materiales y suministros; ademas se verificara el

proceso que se aplica para la baja de bienes de consumo no utilizados.

6.1.3 Actualizar los registros de los materiales ubicados en cada anaquel y
enumerar los bloques de anaqueles, asi como dar de alta y baja los bienes
materiales y suministros en un sistema de almacén; asi como actualizar las

listas de los mismos.

6.1.4 Elaboracion e implementacion de un sistema de almacén para la emision

de informes y conciliacion al delegado y en auditorias.

6.1.5 Sefalizacibn de acuerdo a la norma oficial mexicana, en cuanto a la
identificacion del almacén, accesos, salida de emergencia, rutas de

evacuacion, extractor de aire y des unificador.

6.1.6.- Diagrama de flujo
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6.2. LIMITACIONES

6.2.1. Falta de personal encargado directo del almacén lo que dificulta la

obtencién de informacion.

6.2.2 Que el equipo de computo no esté disponible para instalar el sistema de

almaceén, eso puede hacer que no se deje instalado el sistema

6.2.3 Se desconoce el proceso de baja de los bienes caducados por parte del
personal asignado, lo que provocara que nos lleve mas tiempo en desahogar el

almacén y nos ocasione problemas a la hora de clasificar los articulos.

RECAUDAR, REVISAR Y ANALIZARLA | P | X | X
INFORMACION FiSICA Y DOCUMENTAL | g
REALIZAR INVENTARIO FiSICO DE LOS | P x| X
BIENES DE ALMACEN R
ACTUALIZAR E IMPLEMENTAR FORMATOS | P x| X
DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN
R
REESTRUCTURAR LA UBICACION DE LOS | P X | x| X
BIENES DE ALMACEN R
IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE | P X | x| X
ALMACEN R
ELABORACION DE DIAGRAMA DE FLUJO | P X | X
PARA EL MANEJO DE ALMACEN R
) P X
CONCLUSION
R

Figura 5. Cronograma de Actividades

VIl.  FUNDAMENTO TEORICO

7.1 Administracion.

La administracién es uno de los elementos mas importantes a la hora de crear
una organizacion, ya que en gran medida depende de ello, el éxito de la

misma.
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Para Robbins y Cenzo (2009), “el termino administracion se refiere al proceso
de conseguir que se hagan las cosas, con eficiencia y eficacia, mediante otras
personas y junto con ellas”. En donde la eficiencia es hacer algo correctamente
en este caso a la relacion existente entre insumos y productos, busca reducir al
minimo los costos de los recursos y la eficiencia es hacer lo correctos, alcanzar

las metas.

La administracion es el proceso de trabajo con las personas y con los recursos
para cumplir con los objetivos organizacionales. Los buenos administradores
llevan a cabo estas funciones de forma eficiente y eficaz (Baterman y Snnell,
2009)

Ser eficiente significa alcanzar las metas con el menor desperdicio de recursos,
es decir emplear de la mejor forma el dinero, tiempo, los materiales y a la

Mo

gente” “ser eficaz significa alcanzar las metas organizacionales.

La administracién es la planeacion, organizacion y control de los recursos
humanos y de otras clases, para alcanzar con eficiencia y eficacia las metas de
la organizacién. Eficiencia “medida de que tan bien o que tan productivamente

se aprovecha los recursos para alcanzar una meta” (Jones y George, 2010).

La mayoria de las organizaciones lo que buscan es crecer econOmicamente, es
por ello que deben tomar en cuenta todos los aspectos positivos 0 negativos
que pudieran influir en su crecimiento o estancamiento y hacer usos de todas

las técnicas que consideren utiles en su desarrollo.

Jones y George (2010), opinan que las organizaciones son eficientes cuando
sus gerentes reducen al minimo la cantidad del insumo “como mano de obra,
materia prima y componentes o el tiempo que se requiere para producir

determinado bien y servicio.”

Eficacia: “medida para la pertinencia de las metas que los gerentes decidieron
que persiguiera la organizacion y el grado en que esa organizacion alcance
tales metas”. Las organizaciones son eficaces cuando los generales escogen

metas apropiadas y las consiguen.
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Por lo anterior, la administracion implica conjugar varios factores como la
planeacién, organizacion, control y que todas estas actividades la realicen con
mayor eficacia y eficiencia de tal manera que los procesos que se utilicen
lleven al logro de todos los objetivos de la empresa con calidad y en el menor

tiempo posible.

7.2 Proceso Administrativo

Desde finales del siglo XIX se acostumbra a definir la administracion en
términos de cuatro funciones especificas de los gerentes: la planificacion, la
organizacién, la direccion y el control. Aunque este marco ha sido sujeto a
cierto escrutinio, en términos generales sigue siendo el aceptado. Por lo tanto,
cabe decir que la administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y
controlar las actividades de los miembros de la organizacion y el empleo de
todos los demas recursos organizacionales, con el propdsito de alcanzar las

metas establecidas para la organizacion. (Arthur et al,1996)

El mismo autor nos describe que un proceso es una forma sistematica de hacer
las cosas. Se habla de la administracion como un proceso para subrayar el
hecho de que todos los gerentes, sean cuales fueran sus aptitudes o
habilidades personales, desempefian ciertas actividades interrelacionadas con

el propésito de alcanzar las metas que desean.

Arthur (1996), menciona que la administracion de una empresa requiere el
constante ejercicio de ciertas responsabilidades directivas. Si bien varian sus
designaciones, estas funciones son ampliamente reconocidas tanto por los

eruditos académicos como por los gerentes profesionales

De la aplicacion del principio del debido proceso se desprende que los
administrados tienen derecho a conocer las actuaciones de la administracion, a
pedir y a controvertir las pruebas, a ejercer con plenitud su derecho de defensa,
a impugnar los actos administrativos y en fin a gozar de todas las garantias

establecidas en su beneficio. (Koontz y Harold, 2006).
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Reyes (1975) menciona a Fayol, quien describe que el proceso administrativo
esta compuesto por funciones bésicas: planificacion, organizacion, direccién,
coordinacion, control. Para el la administracion es la conduccion racional de las
actividades de una organizacion, con o sin animo de lucro. Ella implica la
planeacién, la organizacién (estructura), la direccion y el control de todas las
actividades diferenciadas por la division del trabajo, que se ejecuten en una

organizacion.

Por tanto, la aplicacion del proceso administrativo es esencial para la

existencia, la supervivencia y el éxito de las organizaciones.

Segun Reyes (1975), el proceso administrativo ha sido un modelo a seguir
durante generaciones, el cual fue desarrollado y utilizado a finales del siglo XIX
y principios del XX por Henry Fayol, y a partir de ese momento se le ha
identificado como la estructura basica de la practica administrativa, otorgandole
a ésta una capacidad de abstraccion mas amplia y la posibilidad de generar
conceptos tedricos cada vez mas particularizados a las necesidades de las
organizaciones, siendo también un modelo con el cual se estandariza la funcién

del administrador.

El mismo autor define al proceso administrativo como una consecucion de

fases o etapas a través de las cuales se lleva a cabo la practica administrativa.

En la actualidad, la division cuadripartita, es la mas aceptada universalmente:

planeacién, organizacion, direccion y control.

Considerando la importancia de este instrumento, mencionaremos algunas

caracteristicas del proceso administrativo:

a) El proceso administrativo esta formado por un conjunto de fases o pasos de
manera ciclica, es decir, el fin se convierte de nuevo en el principio de la tarea

administrativa.

b) Una de las principales observaciones es que en cualquier modelo que
analicemos del proceso administrativo, las fases que invariablemente

encontraremos son las de planeacion y control.
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c) El principal objetivo es sistematizar el conocimiento y generar una estructura

de eficiencia.
d) Estimula la innovacion y el progreso.
e) Fomenta el desarrollo de una filosofia y cultura gerencial y empresarial.

Entonces podemos concluir que el proceso administrativo son pasos ciclicos
normados juridicamente, que dan un ordenamiento al principio de la tarea
administrativa, la planeacion, la direccion, organizacion y control, estimulando

el progreso y la innovacién en toda empresa.

7.3 Etapas del proceso administrativo

Todo organismo requiere de una estructuracion inicial y final que le permita una
operacion funcional y que le de claridad a sus objetivos y metas, es por ello que

se requiere analizar cada una de las etapas de este proceso, comenzando con:

La planificacibn que consiste en establecer el procedimiento para definir los
objetivos y un curso de accion adecuado para lograrlos. Esta funcion brinda la
mirada al futuro. (Fayol, 1975).

Alfonso Garcia Cantu (2010), menciona que todas las funciones operativas en
la compafiia deben planearse antes de ejecutarse y desarrollarse. La
planeacién comprende béasicamente el establecimiento de metas a corto,
mediano y largo plazo, la planeacion de objetivos de operacion de cada
departamento y la planeacion de estrategias para el cumplimiento de cada uno
de estos objetivos.

Planeacion en esta etapa se debe tomar en cuenta los siguientes principios:

Principio de previsibilidad. Las previsiones administrativas deben realizarse
tomando en cuenta que nunca alcanzaran certeza completa, ya que existe

siempre el riesgo.
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Principio de objetividad. La practica administrativa debe apoyarse en hechos, y

no en opiniones subjetivas.

Principio de la medicion. Los objetivos seran mas seguros cuanto mas
podamos apreciarlos cuantitativamente, es decir, que sean susceptibles de

medicion.

Principio de precision. Los planes deben elaborarse con la mayor precision
posible, y no con afirmaciones vagas y geneéricas, ya que van a regir acciones
concretas. Principio de flexibilidad: Es cierto que debe existir precisién en la
elaboracion de los planes, pero en su implementacion debe haber margen para

los cambios que surjan en forma imprevista.

Principio de unidad. Dentro de la organizacion se elaboran planes en cada una
de las areas de trabajo, pero estos planes deben ser de tal naturaleza que

pueda decirse que existe un solo plan general.

Principio de rentabilidad. Todo plan debe redituar una relacién favorable de los

beneficios que espera respecto a los costos que exige. (Reyes, 1975).

Segun Carroll (1872), la planeacion es el proceso de establecer objetivos y
escoger el medio mas apropiado para el logro de los mismos antes de
emprender la accion la planeacién se anticipa a la toma de decisiones, es un

proceso de decisiones.

Otra de las etapas de la administracion es la organizacion, sin ella no hay

orden ni estabilidad laboral entre los que forman una organizacion.

Para Cuauhtémoc Anda Gutiérrez (2005), la organizacion, se considera como
el proceso para comprometer a dos 0 mas personas que trabajan juntas de
manera estructurada, con el proposito de alcanzar una meta o una serie de
metas especificas. Implica disponer de la infraestructura y los recursos

materiales necesarios para cumplir los objetivos planificados.
La organizacion tiene varios principios de gran importancia, como son:

Principio de especializacién. El trabajo tiende a dividirse cada vez mas en

actividades concretas. El individuo reditia mayor eficiencia, precision vy
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destreza al responsabilizarlo a una actividad mas limitada y concreta. La

especializaciébn genera mayor creatividad e iniciativa.
Principio de unidad de mando. Un subordinado recibira 6rdenes de un solo jefe.

Principio del equilibrio de autoridad-responsabilidad. Debe precisarse el grado
de responsabilidad que corresponde a cada jefe dentro de los niveles de la
organizacion, estableciendo al mismo tiempo la autoridad correspondiente a

aguélla.

Principio de direccion-control. A cada grado de delegacion debe corresponder
el establecimiento de los controles adecuados para asegurar la unidad de
mando. (Reyes, 1975).

En la organizacion, las funciones departamentales deben definirse en una
estructura organica integrada por un sistema de comunicacion que permita la

integracion total de sus operaciones (Cantu, 2010).

La empresa por ser un sistema que puede dividirse en varios subsistemas
funcionales que permiten la especializacion de sus trabajadores y directivos,
necesita de un subsistema que coordine las decisiones y actuaciones del resto

de los subsistemas, el de direccion.

Alvaro Zapata Dominguez, at el. (2006), toma la definicion de Fayol (1975), y
expresa que la direccion es la funcién que consiste en dirigir e influir en las
actividades de los miembros de un grupo o una organizacion entera, con

respecto a una tarea. Tiene un alto componente de liderazgo y motivacion.

Los mismos autores describen que la direccion conlleva una serie de principios
encaminados a las unidades de mando y sus jerarquias para coordinar los

intereses y solucionar conflictos.

Principio de coordinacion de intereses. Es importante lograr una comunion de
intereses particular y general dentro de la organizacion, para el logro de los

objetivos.
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Principio de impersonalidad del mando. El ejercicio de la autoridad debe verse
como producto de una necesidad de todo el organismo, y no como resultado

exclusivo de la voluntad del que manda.

Principio de la via jerarquica. Las 6rdenes, quejas y comunicaciones en general
deben seguir los conductos previamente establecidos, y jamas omitirlos sin

razon, ni en forma constante.

Principio de resolucion de conflictos. El conflicto debe resolverse lo mas pronto
posible, sin lesionar la disciplina y que produzca el menor disgusto de las

partes involucradas.

Principio de aprovechamiento de conflictos. El conflicto no es una amenaza;
por el contrario, administrativamente se considera como una oportunidad y

debe aprovecharse para forzar el encuentro de soluciones. (Reyes, 1975).

En la toma de decisiones siempre puede tener dos vertientes positivos 0
negativos, pero el enfoque que siempre hay que seguir es el de conveniencia

para la organizacion.

La direccion toma las decisiones oportunas para corregir el rumbo de la
ejecucién cada vez que estas variaciones se presentan. Es responsabilidad de
todo jefe dirigir la operacion de cada area hacia los resultados esperados.
(Cantu, 2010).

Los controles tienen la virtud de preveer los imprevistos para obtener las metas

deseadas a través de diversos métodos.

Principio del caracter administrativo del control. Es necesario distinguir “las

operaciones” de control de “la funcion” de control.

Principio de los estandares. El control es imposible si no se fijan
anticipadamente, en forma precisa y cuantitativa, los estandares

correspondientes a la operacion en turno.

Principio de excepcion. El control administrativo es mas eficaz y rapido cuando

se concentra en los casos en que no se logré lo previsto. (Reyes, 1975).
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El mismo autor nos menciona a Fayol (1975), quien define al control como un
proceso para asegurar que las actividades reales se ajusten a las planificadas.
Implica la tarea de comparar las acciones realizadas con las acciones

planificadas. Esta funcién se desarrolla “mirando al pasado y al presente”.

El concepto de controlar resultados es decir, cotejar las metas deseadas en la
planeacién, organizacion y direccion con los resultados obtenidos. (Cantd,
2010).

Los almacenes son una parte elemental de una organizacion, ya que
resguardan parte del patrimonio de la misma, por lo que se requiere opere en

optimas condiciones y asi, obtener resultados satisfactorios.

Almacén: “Son aquellos lugares donde se guardan los diferentes tipos de
mercancia.” Para formular una politica de inventario para un departamento de
almacén se requiere informacion respecto a tiempos de adelantos,
disponibilidades de materiales, tendencias en los precios y materiales de
compras. (Diez de Castro, 1997)

“El almacén es el lugar fisico en el que se desarrolla una completa gestion de
los productos que contienen”. Tal gestidn controla fisicamente y mantiene
todos los articulos inventariados, y se debe establecer resguardo fisico
adecuado para proteger los articulos de algun dafio, de uso innecesario debido
a procedimientos de rotacién de Inventarios defectuosos y a robos. Los
registros se deben mantener para facilitar la localizacion inmediata de los

articulos.

La mision basica de un almacén, se configura y desarrolla en las siguientes

funciones.

1.- Recepcion de articulos e identificacion de los mismos.- se debe permitir una
recepcion comoda y rapida de articulos.

2.- Almacenamiento (colocacién y custodia).- con las instalaciones adecuadas,
dependiendo del tipo o tipos de articulos que van acontecer y de sus

necesidades de almacenamiento y manipulacion.
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3.- Entrega de productos.- Mediante una rapida salida de los articulos. Por lo
tanto es necesario combinar de la mejor manera posible los dos elementos que
definen el servicio que proporciona el almaceén: la instalacion y el almacenaje

de los articulos. (Diez de Castro, 1997)

Para conseguir un Optimo aprovechamiento de espacio de almacén se debe

analizar cuidadosamente y pausadamente las siguientes variables:

Almacén de productos terminados: el almacén de productos terminados presta
servicio al departamento de ventas guardando y controlando las existencias

hasta el momento de despachar las pedidos de los clientes. (Cantu, 2010).

Almacén de materiales obsoletos: Los materiales obsoletos son los que han
sido descontinuados en la programacion de los productos por falta de venta por

deterioro o descomposicion o por haberse vencido el plazo de caducidad.

Almacén de devoluciones: aqui llegan devoluciones de clientas, en él se separa
y clasifica los productos para reproceso desperdicio y entrada de almacén.
(Cantu, 2010).

El almacén se compone de un conjunto de departamento o areas de trabajo,
que se pueden definir como instalaciones de departamentos o areas de trabajo,
que se pueden definir como instalaciones especificas de produccion,
consistentes en una 0 mas personas, y/o maquinas, que se pueden considerar
como una unidad a efectos de planificacion de necesidades de capacidad y
programacion detallada de operaciones. (Tejero, 2008)

En general un almacén debe estar bien organizado y controlado por personas
bien capacitadas para que pueda existir un control exacto de los suministros

gue posea la organizacion.

Otra parte elemental que se debe analizar son los llamados stocks que sirven
de aprovisionamiento constante para el buen funcionamiento de las diferentes

areas que conforman la organizacion.
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A. Rambaux (1988) define los stocks como: “provisiones de articulos en espera
de su utilizacion. Pero esta definicion nos presenta stocks como objetos y no

como bienes econdémicos que son.

Entonces se puede precisar que los stocks son provisiones de articulos en
espera de su utilizacion posterior, cuya utilidad est4 en funcién de la cantidad,

momento y lugar de su necesidad.

El Stock de seguridad estara referido al plazo de aprovisionamiento o tiempo
gque media entre dos entradas consecutivas al almacén. En estas
circunstancias, no habra incertidumbre en la fecha de entrada del nuevo pedido
pero su puede haberla en cuanto al volumen de la demanda durante el tiempo

gue media entre una entrada y la siguiente.

Si se agotan las existencias antes de que llegue la fecha de entrada,

tendremos que interrumpir los abastecimientos de la demanda.

En sintesis, al exceso de stock, por encima de lo normal cuya mision es evitar
en lo posible las rupturas como consecuencia de un aumento imprevisto de la
demanda o como consecuencia de un retraso en la entrega de un pedido lo

denominamos stock de seguridad.

Del célculo de este stock de seguridad depende la efectividad de la gestién de
stocks en los almacenes en los que se produzcan las circunstancias
anteriormente citadas, o sea donde se hagan necesarios los stocks de
seguridad. (Parra, 2006).

La norma de stock se puede definir como el nivel de stocks que en términos de
promedio tiene que mantener una empresa para dar un grado de servicio

optimo desde el punto de vista de costos totales.

En definitiva son los productos que van a satisfacer una demanda
independiente para asi diferenciarlos de las materias primas, componentes 0

semielaborados. (Tejero, 2011).
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Rotacion y la cobertura son dos conceptos altamente utilizados tanto en los
andlisis economico-financieros de los stocks, como en la gestion comercial, por

lo cual es ineludible hacer mencion.

Conceptualmente la rotacion de stocks nos da una nocion, en términos de
promedio, del nUmero de veces que un articulo se renueva en el almacén al
cabo de un afo. La rotacion se calcula dividiendo la venta anual por el stock
promedio, bien sea en unidades o en términos monetarios, siempre y cuando

ambas magnitudes estén valoradas al mismo precio. (Tejero, 2011).

VIIl. PROCEDIMIENTO Y DESCRIPION DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS

Se sostuvo la primera reunidon con nuestro asesor interno para determinar los
procedimientos para el inicio de la residencia, posteriormente nos presentamos
con el Delegado Estatal del Registro Agrario Nacional en Quintana Roo, Lic.
Rodolfo Vallin Lugo, quien nos otorgo la anuencia para iniciar nuestra
residencia.

Acto seguido nos presentaron al Jefe de Area de Recursos Humanos y
Materiales para que nos indicara el lugar donde se llevaria a cabo nuestra
residencia.

Posteriormente realizamos un recorrido por las diferentes éareas de la
Delegacion, especialmente el almacén, que a grandes rasgos es amplio pero
como cuenta con diversos materiales y estos estan desorganizados, hace que
espacio se vea pequeiio.

El jefe de area de Recursos Humanos y Materiales, nos dio una breve
explicacion de como se maneja el almacén y de que no hay suficiente personal
para cada area, ya que solo es una persona la que lo maneja y se apoya de
jovenes que ofrecen su servicio social pero que constantemente estan rotando,
por lo que no se lleva un control exacto de los materiales.

Se observo que hay una gran cantidad de objetos que no se han podido
eliminar porque se tiene que solicitar la autorizacion para darlos de baja y a su
vez, realizar el procedimiento correspondiente.

Los articulos no todos estan etiquetados o codificados, ni estan ordenados de
acuerdo a su uso. El acceso al almacén es pequefio, no hay una supervision

Pagina 29



RESIDENCIA PROFESIONAL

minuciosa de lo que se recibe y de lo que se entrega, lo cual también afecta el
informe exacto de las existencias.

Se revisaron los controles del almacén, vales, requisiciones de compra,
facturas de compras, manuales, los cuales la mayoria estdn obsoletos 0 no
estan actualizados de acuerdo a los requerimientos que la modernizacion
requiere.

Se reviso el archivo donde registran las entradas y salidas de los materiales, el
cual es una hoja de Excel que va a cumulando los saldos de los materiales al
mes, contiene cddigos de diversos articulos que ya estdn obsoletos, y otros
que ya no se usan, lo cual hace mas tediosa la busqueda de los materiales que
se usan constantemente.

Se hizo una revision exhaustiva de expedientes que contienen todas las
requisiciones y vales de almacén de los afios 2011, 2012 y 2013. Asi mismo se
analizaron los concentrados del inventario de almacén que son relacionados en
una hoja de Excel.

Se llevo a cabo un inventario con corte al 31 de agosto de 2013, para verificar
cuales eran las existencias reales de los articulos hasta ese momento y se hizo
un comparativo de saldos de los articulos que fisicamente existian contra los
saldo de las listas; se detecto que habian diferencias, porque las requisiciones
no se registraron correctamente, ya que en algunos articulos se contaban como
piezas y otros como cajas, que en la relacion habian demasiados articulos que
ya no existian en el almacén, la lista era muy extensa, por lo que se procedi6 a
actualizarla, eliminando los articulos que ya no se usaban, ni existian. Se
regularizaron los saldos de inventarios de los articulos.

Por otra parte se actualizaron y modificaron los formatos de requisicion de
compra y vales de almacén, colocandoles los nuevos logos y columnas de
datos necesarios que facilitaran el manejo de las entradas y salidas del
almacén, asi como el formato de vale de entradas y salidas rapidas de
articulos.

Verificamos las existencias de los articulos fisicamente, se organizaron por
orden de mayor uso, se realizaron la rotacién de los mismos de manera que los
gue sean surtidos sean los de mayor antigtiedad, se clasificaron los anaqueles
por familia de productos.

Continuando, de acuerdo al cronograma de actividades, se procedié a la
creacion e implementacién de un programa de almacén que reuniera todas las
caracteristicas necesarias para ser mas eficientes y confiables, los informes
otorgados.
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Asi mismo nos dimos a la tarea de conocer y darle trdmite al proceso de baja
de materiales obsoletos o fuera de uso, en este punto solo se elaboro un oficio
solicitud para dar de baja a los materiales antes mencionados,

En cuanto a los sefialamientos de proteccion civil, el almacén no cuenta con los
suficientes sefialamientos de prevencion que sefiala la norma, al respecto, se
elaboro un oficio donde se solicitaban los demés sefialamientos faltantes para
Su posterior ubicacion.

Y por ultimo se elaboro un diagrama de flujo para todos los formatos que se
implementaron y de todas las actividades que se requieren para llevar a cabo
un proceso de alta y baja de los articulos, desde su adquisicién, solicitud hasta
su entrega.

IX. RESULTADOS

9.1 Formatos de Almacén.

El almacén ocupa un lugar muy importante dentro de la empresa y es un area
no muy sencilla de manejar. El almacén es un lugar en donde existe mucho
movimiento y debido a esto, puede ser un tanto dificil darse cuenta realmente
de los movimientos realizados en el mismo. Establecer un control de los
articulos y registrar los datos pertinentes a sus movimientos es de gran
importancia, pues asi se tiene una mejor idea de como funciona, pudiendo
realizar un analisis estadistico de todas las operaciones realizadas en su

interior.

Es por ello que se requiere de establecer los procesos especificos para el
debido control, desde la requisicion del material hasta el altimo movimiento de
los mismos.

9.1.1 Actualizacion y elaboracion de formatos de almaceén

9.1.1.1 Requisicién de compra
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Una vez que se genera una necesidad en alguna unidad operativa planificada,
el primer paso es generar una requisicion de compra de materiales, la cual
puede realizarla cualquier empleado autorizado, estas requisiciones quedan
Sujetas a ser autorizadas por parte del Delegado, en el momento que esto
suceda se remite al departamento de compras quienes deberén realizar las
cotizaciones pertinentes a los proveedores, se procede a realizar la
negociacion respectiva, culminando con la orden de compra con la que el
proveedor procede a entregar los productos que debe llegar y ser recibidos por
el encargado del almacén, junto con la factura de compra, una vez verificado y
registrado el material, se ubica en el almacén en espera de ser despachado al

area solicitante.

Derivado de lo anterior se procedi6 a verificar que se contara con el formato de

requisicion respectivo, llegando a la conclusion de lo siguiente:

Problematica: Debido a que los formatos son utilizados por varios
departamentos, estos han sido modificados, provocando que no haya
uniformidad en los mismos, lo que crea confusién al momento de ser llenados;
de igual forma los requisitos que contienen dichos formatos estan incompletos
y no proporcionan toda la informacién necesaria para el control efectivo de los
materiales y suministros de oficina, ademas que no cuentan con los logos

oficialmente autorizados para la delegacion.

Propuesta: Pretendiendo mejorar su disefio y funcionalidad, presentamos el
formato, adicionando los nuevos logos de la dependencia, asi como varias
columnas que incluyen la clave del producto, el cédigo que identifica al area
solicitante, también se le esta anexando una lista de instruccion que indica su
llenado y la definicion de cada concepto ubicada en cada una de las columnas.
El formato contendrd las instrucciones de llenado, lo cual hard mas facil su uso
y comprension por las personas que lo utilicen, ademas no se podra modificar,
solo estara el acceso al llenado de solicitud, para evitar que se desvirtué la

informacion.
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REGISTRO AGRARIO NACIONAL
DELEGACIOH DE CUIHTAHA ROO

REQGUISICION DE COMFRA Ha.

A: SUBDELEGACIOH ADHIHISTRATITA

-
SOLICITADAFOR:

FARAUTILIZARCE EH:

CAMTIDAL UHIDAD " E E E E E !-.' 1 dH

ENIIENTEETE » aeramimnciln . Ha. Ha- FENINN Na.
C. CHILLEEH+ IANCHET I&aNCHEZ '!1:. EICAERS F_ CALLARRS HARTINEZ

JEFE FE REC._. BEH. T HATERIALES FELEERES EITATEL

Figura 6. Formato original de Requisicion de Compra
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SEDATU  sai,
SICRITARLA 14 ' 1§E£‘H .
DEEARRCLLO AGRARKS, 5 :':_.:"-5:"5-'.'! .
TSRO g ' Registro Agrario Nacional

REQUISICION DE COMPRA

Formato 54 001 | Lugar y Fecha:
MNo.
NOMERE DEL
SOLICITANTE:
AREA DE
ADSCRIPCION

Reviztaz

Blocs de notasz
Carpetas de papel
Flumasz

Lapices

Marcador de

Figura 7. Propuesta del Formato de Requisicion de Compra
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Elaboracién de

Departamento Autorizacion (Jefe I
A cotizacion de |
solicitante elabora deareay/o
. departamento de
la requisicion Delegado)

Recursos Materiales

N
Recepcidn de la
Entrada al sistema W compra por el j Generacion de
deinventarios o encargado de N orden de compra

almacén

|
N

Ubicacién en el
almacén o despacho
inmediato

Figura 8. Flujograma de entrada por orden de compra

9.1.1.2 Vale de almacén

Toda salida de material de almacén, insumo o repuestos que se encuentran en
el sistema de inventarios, deben ser solicitados a través de un documento,
denominado “vale de Almacén”. Cuando se requiera solicitar productos del
almaceén, se relacionan en el vale de almacén todos los productos necesarios

para el desarrollo de las funciones a desempenar.

Problematica: Los formatos de vale de almacén al igual que en el caso de los
de requisiciébn de compra se encuentran modificados y no cuentan con namero
de solicitud para hacer mas facil la ubicacion del solicitante, asi como no se
puede identificar claramente la asignacion de material por area especifica, sus

logos no estan actualizados.

Propuesta: El formato se le asignara una seccion que indica el nimero de la

solicitud, adicionandole una clave que indica el area especifica solicitante, asi
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mismo se le agregaran dos columnas, una de ellas contendra el codigo
especifico por material solicitado, asi mismo en la siguiente columna se
estableceran las observaciones que pudieran ocurrir en el momento de surtir el
material. En la seccidn de firmas se adicionara una, la cual firmara el personal

encargado de descargar el material en el sistema de informacion.

Todos los formatos contaran con guia de llenado para que no haya

equivocacion en el momento de ser llenados.

IR REGISTRO AGRARIO MNACIOMNAL
% VALE AL ALMACEN DE PAPELERIA
e FOLIO
E:anu:wa.u-rzr | FECHA ™
-
R CANTIDAD D EsScRIPCION B

_S'CH.EITAM SURTIOA

p— i

CARGAR A : - — _}

-
o

BOLICITANTE AUTORIZ HTIOH FURTIDD FOR PAEADD & OOINTROL

Figura 9. Formato original del vale de almacén
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REGISTRO AGRARIO NACIONAL

SUBDELEGACION:

VALE DE ALMACEN

FORMATO LUGAR Y FECHA:
SA/ 001/ No.
NOMBRE DEL
SOLICITANTE:
AREA DE
ADSCRIPCION
UNIDAD NO. CANTIDAD CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACION
CONTROL ENTREGADA
FIRMA DEL AUTORIZACION FECHAY FECHA DE
SOLICITANTE FIRMA DE CAPTURA EN
ENTREGA SISTEMA

Figura 10. Propuesta del formato de vale de almacén
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Generacion del vale Retiro de los
de almacen por el ' Autorizacion (Jefe de : .
articulos del area
Departamento areay /o Delegado) del almacen
solicitante
Salida del vale de Firma del solicitante
almacen del sistema de los productos
de inventarios e como despachados

Figura 11. Flujo grama de Vale de Almacén

9.1.2 Formato para compray entrega inmediata del producto

Existen necesidades que surgen de emergencia y no pueden o no deben
esperar todo el proceso regular de compras, para esto a las unidades
operativas se les asigna una caja chica. En el momento que surge la necesidad
el responsable de la unidad hace uso de dichos fondos para comprar
directamente al proveedor los productos requeridos, posteriormente debe
pasarle solo la factura a almacén para darle entrada al sistema de inventarios a
través de la funcion entrada por caja chica, en este caso no se ubica en el
almacén debido a que por tratarse de compras de emergencia y hechas
directamente por la unidad solicitante, el producto no pasa por el proceso
regular de requisicion, orden de compra y cheque o facturacion.

Este proceso es netamente administrativo pues inmediatamente al darle
entrada al sistema debe solicitar que se elabore el vale para hacerle la salida
Por lo que implementamos el siguiente formato, debido a que no se cuenta con

este tipo control.
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Problemética: Existe material que envian directamente de oficinas centrales
que son para uso inmediato, constantemente el area del delegado solicita
materiales de manera urgente y normalmente no hay control, ni registro de
estos materiales, provocando que existan diferencias en el momento de realizar

la evaluaciéon de inventarios.

Propuesta: Disefiar un formato que contenga el uso de estos materiales de tal
forma que se puedan llenar las solicitudes que son de surtido inmediato, el cual
debe contener, nimero de vale, fecha de la entrega, a quién se le entregard,
firma de aprobado, area a la que serd cargado, tipo de articulo, cantidad,
namero de cdédigo, costo unitario y total del articulo, asi mismo este sera
controlado de manera exclusiva por el personal que lleva el control del
almacén.

REGISTRO AGRARIO NACIONAL
SUBDELEGACION ADMINISTATIVA

VALE DE CAJA CHICA
NO. DE REF. LUGAR Y FECHA:
ARTICULO CANTIDAD A CODIGO  COSTO COSTO TOTAL
UNITARIO

FIRMA DEL ENCARGADO

Figura 12. Vale de caja chica

Autorizacion

por parte del e Compra directa
responsable de al proveedor
la unidad
Entrada al Envio copia de
sistema de la factura al
inventarios almacén

Figura 13. Flujo grama de caja chica
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9.2.- BIENES DE ALMACEN

9.2.1 Verificacion de material

Comprenden distintos elementos que son utilizados o consumidos en la
empresa o0 necesarios para la comercializacion de los productos o servicios que
otorga la empresa. Los principales tipos de datos necesarios para mejorar el
control de los materiales son los datos relacionados con cada tipo de bien, su
estructura, los datos relacionados con la entrada y salida de ellos, asi como su
ubicacion dentro del almacén, su rotacion, stock, asi como el tratamiento que

se le a los materiales obsoletos.

9.2.2 Clasificacion

El primero de los pasos al disefiar o gestionar un sistema logistico es conocer
el tipo de producto que vamos a mover. Diferentes tipos de productos exigen

diferentes equipos para la manutencion y el almacenaje.

Algunas caracteristicas que se deben tomar en cuenta es el volumen, peso,
forma, cantidad, fragilidad y necesidad de almacenamiento, frecuencia de

manejo, caducidad, capacidad de apilado.

Problemética: En lo que corresponde a la clasificacion de los materiales del
almacén en cuestion, se observa que no cuenta con una clasificacion
especifica, por lo que los bienes no son faciles de localizar, de diferenciar,

entre otros.

Por lo que sugerimos que se deben agrupar por sus caracteristicas y
utilizacién, aunque el valor del material es importante, la utilizacion que tenga
cada material dentro del almacén la consideramos de mayor importancia, ya
gue nuestro proyecto se encuentra orientado a eficientar las operaciones del
almacén. Para lo cual se procedera al analisis de una lista de precios unitarios
de cada material y a analizar el consumo de material durante el periodo de un

ano.
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El valor de utilizacion de un material se obtiene de la multiplicacién del costo
unitario por el consumo en unidades de dicho material. Asi, se elabora una lista
de todos los materiales con su valor de utilizacién y posteriormente se ordena

de forma decreciente.

El primer 15% de los materiales pertenecen a la clasificacion A y representan el
68.51% de la inversion total del inventario, el siguiente 20% de los materiales
que pertenecen a la clasificacion B, y con estos se llega al 86.6% de la
inversiéon total, el resto de los materiales pertenecen a la clasificacion C y

representa solamente el 13.4% de la inversion total del inventario.

La finalidad de este analisis fue dar unas bases para saber a que materiales se
le va a dedicar mas inversion y mas atencién por parte del personal a cargo, de
tal forma que se lleve un control eficiente de los materiales sin elevar el costo

que esto representa.

Figura 14. Foto inicial parte interna del area del almacén

9.2.3 Ubicacion.

La gestion de un almacén cadtico permite al responsable del almacén tener un
control total del material almacenado, su ubicacién exacta, reubicaciones de los

mismos, asi como de las entradas y salidas de los materiales.

Consiste en un control del almacén, en su distribucién de pasillos, numero de

estanterias y alturas, controlar cada celda del almacén destinada a guardar los
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materiales para poder localizar de forma rapida el material necesario en cada
momento, saber si algln estante esta vacio y necesita ser rellenado o si hay

que reubicar algun material dentro del mismo almacén.

Problematica: Los materiales no tienen un lugar especifico e identificado, en el
mismo lugar del almacén se encuentran otros articulos, que no estan dentro del
catdlogo asignado a la Delegacion, algunos productos se encuentran

intercalados con otros que no son de la misma clasificacion.

Por lo que procedimos a sugerir que se realice una lista de los materiales que
describa el lugar especifico de cada uno, aplicando un sistema de localizacion

alfanumeérico.

Figura 15. Foto de los articulos sin ubicacion especifica

9.2.4 Codificaciéon

La codificacion de los materiales se realiza con el fin de dar una descripcion y
hacer una identificacion rapida de estos, aplicarles una clave facilita su
busqueda y evita que cometan equivocaciones cuando los nombres los
articulos son muy largos o muy parecidos entre si.

La lista de materiales codificados sirve también como un medio de
comunicacién entre los distintos departamentos de la empresa, pues gracias al

codigo se sabe de qué material se trata sin importar que el departamento que
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haga referencia a él sea el de produccién o el de compras, esto mejora la
comunicacién entre ellos. Es importante que todos manejen el mismo catélogo

codificado.

Una vez que se ha realizado la recepcion de la mercancia debe distribuirse de
forma organizada en el interior del almacén con el fin de poder localizarla y
gestionarla eficazmente. Ya sabemos que el almacén alberga gran variedad de
mercancias, por ese motivo debemos conocer en todo momento con que
cuenta y donde esta la mercancia. La codificacion nos ayudara a identificar la
mercancia, que consistird en otorgarle unos simbolos, generalmente nimeros y

letras.

Problematica. La empresa cuenta con un catalogo de materiales muy extenso,
y varios de esos materiales ya no existen, por lo que se pierde mucho tiempo
en la busqueda del articulo, en varios casos no cuentan con la codificacion

provocando que su busqueda sea dificil.

De acuerdo a lo anterior se procedera a actualizar dicho catalogo, eliminando
los que no se utilizan y agregando los nuevos materiales, a los cuales se les

asignaran nuevos cédigos.

El método de codificacién a utilizar es el método alfanumérico, es decir, el
codigo va a estar compuesto por letras y nimeros. Nuestro cédigo constara de
dos letras una para determinar el lugar donde se encuentra el articulo y la
segunda para determinar el tipo de articulo, y finalmente los numeros, los
cuales daran un orden en el esquema, a la estanteria se le asignara un nimero

correlativo en la cabecera de la misma.
Lo anterior facilitard su localizacién, provocara menos errores, mejor posibilidad

de memorizacion, poder codificar y procesar la identificacion del nuevo articulo

y conocer la pertenencia a los diferentes conjuntos y subconjuntos.
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9.2.5 Rotacion.

Cantidad de veces que el inventario debe ser reemplazado durante un
determinado periodo de tiempo, generalmente un afio. Uno de los cocientes
mas comunmente utilizados en la gestibn de inventarios, ya que refleja la
eficacia general de la cadena de suministro, desde el proveedor hasta el
cliente. Este cociente se puede calcular para cualquier tipo de inventario
(materiales y provisiones, trabajos en curso, productos terminados, o todos
combinados) y puede ser utilizado tanto para el sector minorista como el

fabricante.

Los tres principales impulsores para mejorar la rotacion son:

1.- Abastecimiento. Eligiendo a nuevos proveedores que ofrezcan tiempos de
entrega mas breves, o gestionando un tiempo de entrega mas breve con los

proveedores existentes.

2.- Nivel de servicio. Calibrando la frecuencia aceptable de situaciones de falta
de existencias (que estas situaciones no se verifiguen nunca no es una opcion

razonable para la mayor parte de las industrias).

3. Pronostico. Refinando la precisién de los prondsticos de demanda, de modo
que las existencias de seguridad puedan disminuirse sin aumentar las

situaciones de faltas de existencias.

Problematica: Por falta de rotacion de los productos se dan lo casos de que
algunos articulos en el momento de ser suministrados, ya estan inservibles,
porque el tiempo de vida del articulo ya se vencid, por ejemplo: las tintas de los
boligrafos, los thoners, cintas para maquinas de escribir que hay en existencia
de entre otros, provocando pérdidas monetarias al haber invertido un recurso

monetario y no darle el rendimiento adecuado.

En este caso, se recomendara que al recibir los materiales se haga de una
revision respecto a su periodo de caducidad, de tal forma, que los materiales

gue estén préximos a vencer su periodo sea a los que les salida en primer
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lugar y los nuevos acomodarlos de tal manera  que sean usados

posteriormente.

9.2.6 Stock

A. Rambaux (1998) define a los stocks como: “provisiones de articulos en
espera de ser utilizados”, aunque esta definicién nos presenta a los stocks solo

como objetos de y no como bienes econémicos que son.

Entonces se consideraran a los stocks como bienes econdémicos, estos tienen
su razén de ser en la utilidad que nos reportan, pues permiten disponer de un
articulo en el momento que lo necesitamos, en el lugar deseado y en la

cantidad justa.

De lo anterior se deduce que la utilidad que proporciona un stock varia en
funcién de la cantidad disponible, del lugar en que se encuentre y de la fecha

en que se necesite.

Se puede precisar que los stocks son provisiones de articulos en espera de su
utilizacién posterior, cuya utilidad esta en funcion de la cantidad, momento y

lugar de su necesidad. (Parra 2005)

Problemética: En relacion al stock se consideran varios factores, uno de ellos
las actividades que realiza las diferentes areas que conforman la delegacion
varian ya que dependen de las solicitudes de los ejidatarios y del tipo de
solicitud, los cuales pueden ser desde una asesoria, elaboracién de una lista
de sucesores hasta la expedicion de un titulo y estos a su vez conllevan
distintos procesos. Ultimamente no se realizan programacién calendarizada de
la ejecucion de dichas actividades por lo que el stocks que se mantiene en el
almacén es con relacion a historicos contenidos en los archivos y no son muy

confiables.

Derivado de lo anterior, se propone que se realice un estimado de las

actividades a realizar mensualmente, ademas de llevar a cabo una evaluacion
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de las requisiciones en cuanto a los articulos mas consumidos y sean de los
que se adquieran y se mantengan constantes en el almacén, asi mismo evitar

compra de materiales de menor uso.

9.2.7 Registro.

El registro de operaciones es importante para llevar un control eficiente y
seguro de los materiales y suministros que posee la organizacion, por tal
motivo es de principal importancia contar con todos los mecanismos necesarios

para el buen aprovechamiento de los mismos.

Al realizar un analisis de la situacion en cuanto al control de las operaciones, se
observo que no hay un control eficiente, desde la recepcidén del material hasta
la salida del mismo, ya que en ocasiones se realizan entrega de estos, sin que
lo avale un documento, asi mismo, se realizan compras de uso instantaneo que

en muchas ocasiones no se registran en el almacén.

Una de las propuestas es la implementacién de un formato que refleje las
entradas y salidas inmediatas de manera interna y se cuente con informacién

exacta de los materiales y suministros.

9.2.7.1 Tarjeta de almacén

Es un documento, por medio del cual, podemos controlar el movimiento de las
mercancias de un negocio, tanto en sus Entradas y Salidas, como en los
precios que se van obteniendo. Esta tarjeta ademas, nos sirve para obtener el
importe de los inventarios o las existencias que se tienen en determinado
momento y evitar tener que hacer un recuento de la mercancia o sea un

inventario fisico, para poder conocer, el valor de dichas existencias.

El almacenista. Es la persona que se encarga de llevar el control de la tarjeta
de almacén, por lo cual se dara cuenta segun las existencias que van
guedando, cual es el momento en que debe hacerse un nuevo pedido de

mercancias, para renovar sus existencias.
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Cuando existe un aumento de precios en la mercancia, debera obtenerse un

precio medio el cual se determinard, dividiendo el saldo entre las existencias.

Es importante tener en cuenta que la Tarjeta de Almacén deberd manejarse a
precio de costo, no importando el precio de venta. Asi pues, el costo medio,
debera obtenerse a partir del aumento de mercancias en todas las entradas y

las salidas, se registraran al precio medio anterior.

TARJETA DE ALMACEN &

Figura 16. Tarjeta de Almacén

9.2.8 Baja de bienes

Se detectd que en el almacén existen varios bienes que se requieren dar de
baja debido a que ya estan obsoletos, deteriorados y ya no se usan, los cuales
ocupan espacio en el mismo y obstaculizan el paso para el acomodo de los

suministros.
Por lo que se hace la sugerencia de realizar lo mas pronto posible, el proceso
de baja de los bienes y evitar posibles accidentes, debido a su

amontonamiento.

Para realizar el proceso de baja de los bienes que ya no se usan o0 que estan

deteriorados o descompuestos, se realizan los siguientes procedimientos:

1.- Elaboracion del oficio solicitud de baja de los bienes
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2.- Relacion de los bienes con su respectivo codigo

3.- Verificacion por parte del personal designado de oficinas centrales
pertenecientes al comité evaluador de materiales, quien dar su veredicto sobre
el estado en el que se encuentran los bienes.

4.- Se realizan la enajenacion en el caso que asi lo requiera.

5.- Se ponen a disposicion del comprador

6.- Se realiza la baja en el sistema

7.- Se firma el acta de baja de los bienes entre los involucrados.

Es de suma importancia, acelerar estos procesos, para poder contar con
espacios amplios y limpios para poder organizar de manera ordenada todos los
materiales en el almacén y poder cumplir con las disposiciones del 6rgano de

control interno.

9.2.9 SISTEMA DE ALMACEN

El sistema de almacén que se disefio, se baso en determinadas caracteristicas

conforme a las necesidades de la dependencia.

En primer lugar contiene una relacion de todos los articulos que maneja la
dependencia, especificando la clave del producto, la descripcion, serie, unidad
de medida, existencia en el almacén y precio lo cual nos arrojara un informe

preciso del total de los materiales y su costo.

Figura 17. Relacion de articulos

Asi mismo se incluyo un menu donde tenga la descripcion por producto para
contar con informacién rapida y efectiva en el caso de que se requieran mas de
determinado producto.
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En este apartado se pueden registrar los nuevos productos incluyendo todas
sus caracteristicas particulares, codigo de descripcion, serie para la
identificacion y facilitar la ubicacion de los materiales, unidad de medida y
cuantos hay en existencial.

\ . F
10.39.23.245/almacsnean/prin

sbront B3 Google (1 Impiitade demem.. [ Gocale

SEDATU

ICLAVE DEL PRODUCTOH|

REPORTES

Figura 18. Descripcion de los articulos

Otro de los apartados que se incluyeron fue el de registro de la factura de
compra, en este se puede visualizar el numero de la factura, la fecha, el
proveedor, la clave y tipo del articulo, su precio unitario, cantidad y subtotal de
la factura.

-
5 10.39.23.245/alr

alphp
vent [ Googie (7] Impenade delntern... [EJ Gocgle

REPORTES

Figura 19. Descripcion de Factura
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Se disefio un menu para que los campos registren la baja de un producto en el
almacén y se registra de la misma manera pero ingresandolo con un nuevo
namero de serie y codigo.

SEDATU

REPORTES

Figura 20. Baja y Registro de nuevos articulos

En este programa también se anexo un menu a través del cual se puede
visualizar un concentrado de todos los productos incluyendo los de nuevo
ingreso, y se puede observar también el consumo por area, por determinado
periodo.

Otra ventaja de este programa es que como en la medida que se vaya
ingresando el despacho de los vales de almacén a las diferentes areas,
podemos conocer los saldos al momento de realizar un corte en un
determinado periodo, lo que permitird tomar decisiones sobre si realizar mas
compras o es suficiente el material en existencia.

9.2.9 Proteccioén Civil

Para determinar si el almacén cuenta con todos los sefialamientos necesarios
para la proteccion del personal asi como de sus materiales y suministros, se
imprimieron los planos de la estructura de la dependencia, a través del cual
detectamos que los sefialamientos eran insuficientes como lo es notorio en la
figura numero 21, ya que existen varias areas desprotegidas.
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Figura 21. Sefialamientos Incompletos

En la siguiente figura se puede apreciar las modificaciones que se realizaron,
en donde se ilustra que sefalamientos faltan por implementar y en que areas.

Figura 22. Sefialamientos completos
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9.2.11 Diagrama de Flujo: Procedimiento a seguir desde adquirir un articulo hasta el surtido del mismo.

—)[ REGISTRO EN AREA DE FINANZAS ]

—)[ REGISTRO EN EL SISTEMA ]

REQUISICION
COMPRA INGRESO DE MATERIAL ]——)[ UBICAR, ROTAR, ALMACENAR ]

VERIFICACION
DE MATERIAL

DEVOLUCION ]—)[ REGISTRO EN EL SISTEMA }
e SE SE FIRMA DE RECIBIDO POR
SUMINISTRA PARTE DEL AREA SOLICITANTE

o SE REALIZA LA
COMPRA
AUTORIZACION
@ NO SE REALIZA
LA COMPRA
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X. CONCLUSIONES

Como ya se ha venido observando durante todo este trabajo de investigacion,
en la administracion de la dependencia, el proceso administrativo forma un
papel fundamental en el desarrollo de la misma, ya que el planear, organizar,
dirigir y controlar de manera eficaz y eficiente determinan el buen

funcionamiento de toda organizacion.

Es por ello que, siguiendo los pasos del proceso administrativo, se logro en un
100% la actualizacion del listados de bienes y suministros de la dependencia,
asi como se fueron desahogando cada una de las etapas del proceso
administrativo, como fue la modificacién y actualizacion de los formatos de
requisicion de compra, vale de almacén, entradas y salidas rapidas, el disefio
de un sistema de almacén que proporcione toda la informacion deseada, desde
la adquisicion de los articulos como el abastecimiento de vales de almacén a

las diferentes areas de la dependencia.

No menos importante fue la organizacion de los articulos por orden de los mas
solicitados a los de menor uso, se realizo la clasificacion de los mismos, se
generaron mas espacios en el area del almacén ya que se comenzé el proceso

de baja de los materiales y suministro obsoletos.

Cabe hacer mencién que se identificaron los sefialamientos que faltan para
lograr una seguridad en la proteccidbn del personal y los materiales y
suministros de la Dependencia, quedando en proceso el oficio solicitud para

gue sean remitidos de oficinas centrales a esta unidad administrativa.

Por dltimo y con la finalidad de facilitar al empleado en funcion el cual fuese
designada para el control y manejo del almacén, se implemento un diagrama
de flujo que indica los pasos para llevar a cabo las gestiones de compra y

abastecimientos de materiales y suministros.

Todos los factores ya mencionados determinaran el funcionamiento de la

Dependencia, la integracion y conjugacion de los mismos, mejoraran el
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desenvolvimiento de las actividades establecerdn condiciones de
funcionamiento corporativo dentro de la Dependencia y al exterior, provocando

confianza y transparencia entre el cuerpo administrativo y los que lo rodean.

RECOMENDACIONES

Para que el trabajo realizado se logre consolidar y obtenga los resultados
esperados es de vital importancia que el personal logre cambiar de mentalidad,

es decir, poner en practica todas las aportaciones que se les ha otorgado.

Una de las principales recomendacion es que se termine el proceso de baja de

bienes y suministros ya caducados.

Que se instalen todos los sefalamientos requeridos para la seguridad e

higiene del personal y bienes de la Delegacion.

Que se tome como base el diagrama de flujo para que se ahorre tiempo en la
ensefianza del manejo del sistema a personal de nuevo ingreso y que esté a

cargo del almacén.

Que se respeten y se usen de manera responsable los formatos ya disefiados

para la Delegacion.

También es importante que constantemente se vayan actualizando las listas de

los materiales y suministros.
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XI. FUENTES DE INFORMACION

CANTU, A. G. (1984). ALMACENES, PLANEACION, ORGANIZACION Y CONTROL .
MEXICO: TRILLAS.

CASTRO, E. D. (1997). DISTRIBUCION COMERCIAL. ESPANA: MC GRAW HILL.
GUERRERO, F. P. (2006). GESTION DE STOCK. MEXICO: ESIC.

KOONTZ. (1985). ADMINISTRACION. MEXICO: MC GRAW HILL.

PONCE, A. R. (1968). ADMINISTRACION DE EMPRESAS. MEXICO: LIMUSA.

TEJERO, A. (2011). GESTIONES OPERATIVAS DE LAS EMPRESAS. MEXICO: ESIC.
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X, ANEXOS

INVENTARIO Y VERIFICACION DE EXPEDIENTES Y ARTICULOS
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LISTA DE MATERIALES

INFORME MENSUAL DEL INVENTARIO DE CONSUMIBLES DE LA DELEGACION QUINTANA ROO

FECHA: MAYO 2011

PART. DESCRIPC UNID DE EXISTENCIA ENTRADAS SALIDAS SALDOS
Y /| O MEDIDA
ACETATO T/CARTA
ACETATO T/z-55
AGENDA EJECUTIVA
ALMOHADILLA P/E-30 COLOP
ALMOHADILLA P/S2300 COLOP
ALMOHADILLA F/S2600 COLOP
ALMOHADILLA F/S2800 COLOP
ALMOHADILLA P/S2860 COLOP
ALMOHADILLA 5200 COLOP
ANAQUELES COM 6 CHAROLAS Y 4 POSTES
ARILLO P/ENGARGOLAR DE 1 1/2
ARILLO P/ENGARGOLAR DE 1 1/8
ARILLO P/ENGARGOLAR DE 1 3/4
ARILLO P/ENGARGOLAR DE_ 1"
ARILLO P/ENGARGOLAR DE  1/2
ARILLO P/ENGARGOLAR DE _1/4
ARILLO P/ENGARGOLAR DE 2"
ARILLO P/ENGARGOLAR DE _3/4
ARILLO P/ENGARGOLAR DE  3/8
ARILLO P/ENGARGOLAR DE _5/16
ARILLO P/ENGARGOLAR DE _7/16
ARILLO P/ENGARGOLAR DE _7/8
ARILLO P/ENGARGOLAR DE _9/16
ARRILLO P/ENGARGOLAR 3/16
ARRILLO P/ENGARGOLAR 5/8
ARILLO P/ENGARGOLAR DE METAL 1"
ARILLO P/ENGARGOLAR DE METAL 1/2
ARILLO P/ENGARGOLAR DE METAL 3/4
ARILLO P/ENGARGOLAR DE METAL 3/8
ARILLO P/ENGARGOLAR DE METAL 5/16

WiN(o s
oluldlelgle|e|elale|e|o|ale|elaln
=

NS
oleldlde|dle|ele|ole|elelelo|e|o|m
(=]

(=][=]l=] (=] [=]]=]{=]l=] (=] =] [=}{=]{=]{=] =] =] l=]l=]=] (=] («}{=){a]{e]{e] (=] (=] (=] =] =] =]
(=][=]l=](=] (s]ls]la]l=] (=] (=] [«}{=}{]{e] =] [=]l=]l=]{=] (=] {s}{=}{e)}{a]{a] =] (=] (=] (=] l=] =)

ARILLO P/ENGARGOLAR DE METAL 7/8
ARILLO P/ENGARGOLAR DE METAL 9/16
ARILLO P/ENGARGOLAR DE METAL 5/8
ARILLO P/ENGARGOLAR DE METAL 3/16
ANTICONGELANTE

BALASTRO SLIM 75 WATTS

BALASTRO SLIM DE 2 X 39 WATTS

BLOCK NOTAS POST-IT 100 X 75 MM.
BLOCK POLIZA DE CHEQUES

BLOCK POLIZA DE INGRESOS

BLOCK TABULAR 4 COLUMMNAS

BLOCK TABULAR 6 COLUMMNAS

BLOCK TABULAR 8 COLUMMNAS

BLOCK TABULAR 10 COLUMNAS

BLOCK TAMARO CARTA RAYADO
BORRADOR P/PIZARRON

BOTES DE AIRE COMPRIMIDO

BOTES DE ESPUMA LIMPIADORA O CREMA LIMPIADORA
BOTES LIMPIADOR DE CIRCUITOS

BROCHE BACCO Mo. 8 CM.

BOMBA DE AGUA

BLOCK CONTRA RECIBO

CABLE DOS PARES 4 HILOS (P/TELEFONO NORMAL)
CABLE TRES PARES 6 HILOS (P/TELEFONO )
CABLE PARALELO F/IMPRESORA D

CABLE PARA RED UTP

CABLE PARA TELEFONO

CAJA DE ARCHIVO MUERTO TAMARO OFICIO
CAJA DE ARCHIVO MUERTO T/CARTA

CAJA P/ARCHIVO T/FOLIO

CARPETA ACCOGRIP T/CARTA

CARPETA ACCOGRIP T/OFICIO

CARPETA COLGANTE T/CARTA

olo|o|h|e|e|se|e|o|o|aBle-e|e|n|EBle R IE|G v v~ ele|o|2|e|e

=4}
@
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ORGANIZACION, CODIFICACION, ROTACION Y UBICACION DE LOS
ARTICULOS DE CONSUMO
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OFICIO DE SOLICITUD DE SENALIZACIONES DE PROTECCION CIVIL

SEDATU {8 <RAN

— o %o
STCRITARLA T DEEARROLLD e
TR %@E\; Registro Agrario Nacional

AGRAEIN TIRKITORIAL ¥ URBASG

DELEGACION QUNTANA ROO
SUBDELEGACION ADMINISTRATIVA

Depto. de Recursos Humanos y Materiales
QFICIO No. DRAN. Q. ROQI4E/SA2013
CHETUMAL, G ROO, A 17 DE DICIEMBRE DE 2013,

LIC, LUIS ALEJANDRO PERALTA GAXIOLA

DIRECTOR GENERAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
REGISTRO AGRARID NACIOMAL

MEXICO, D. F.

En atencidr al oficio DEFATITH013, de fecha 10 de julio de 2013, donde nos soliciia el envio dal
croquis de neestra Instalaciones, donda vinieran indicados [os safialamientas de Prateceidn Cive
con €l fin de apoyarncs con las sefalizaciones cormespandientas

Adjunio al presante anvio a weted, dos croquis de nuestras mstalacionss, hacienda comparacianess,
con el fin de anexar las sefalizaciones debidas de Proteccion Civil, en el edficio.
Lo anterior para los irdmites administrativos cormespendientes.

3in mas por &l momento, aprovecho (& ocasidn para enviars un cordial saludo.

ATENTAMENTE

EN EPESTADO BETUINTANA ROO

C.cop. Lic.Joss Marin Nava Vielande -Diraclos da Recureos hurmants y Materales def BN - Moo, D F
Lic Ccar Arnanda Azufa Oz <Subdirector de Servicios Genarales. del RAN -!'.'Iam:u- OF.
Miratrioddnchiva

RvL%jmp

A, Chapulttepes niimy, 843 col. Cestrg, ©, P, 77000, Chstumal, O, Boo
Cormutadcs: 00 983 43 2-27-22 w 83 2-28-41, Far- exd. 2013
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OFICIO DE SOLICITUD Y RESPUESTA CON RESPECTO A LA BAJA DE
BIENES DE LA DELEGACION.

SLCRLLARIA DE AR
':vu-.u::nh-m;nazn L e RAN
S Yo’ Regnslro Agrarno Nacional

2013, Ao de b Lesliad lostirucsanal y Centesario del Ejtecin Mexicaso”

Delegacion
Oficio No. DRAN.Q,ROO/464/2013
CHETUMAL, Q.ROO, (& DE NOVIEMBRE DEL 2013

LIC. LUISALEJANDRO PERALTA GAXIOLA
DIRECTOR GENERAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
PRESENTE.

Asunto: Se envian expedientes de informdtica para baja.

En alcance al Oficio No. DGFA/1929/2013 de fecha 9 de octubre de 2013, remito a usted los expedientes generados de
los bienes de informdtica que han dejado de ser dtiles para las actividadles que se tienen encomendadas y requieren ser
dados de baja definitivamente, conteniendo:
1. Original de las solicitudes de baja No. QROO/INF/001/14, QROO/INF/002/14 (anexo 1).
2. Original de relacién de bienes (anexo 2),
3, Original de dictamen de no urilidad (anexo 3).
4. Copia actualizada de resguardo,
5. Copia de fotografia de los bienes,
6. Calculo del peso,

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasion para enviarde un cordial saludo,

LIC/ROD : DELEGACION
DELEGADO HEL B Y RO AGRARIO NACIONAY | INTANA RO

EN EL ESTADQ DE QUINTANA ROO

C.Cp- Lic. Manuel Ipnacio Aconts Gutiersex. . Director ea [efe ded Regintro Agrano Nacwonal. Méxco, DF,
Ing, Jwe de Dios Gonadlez Rut- Direcroc General de Operacton y Sistemas - Meésdc o, JOUF,
Lic Jost Manuel Herecs Prectado - Director de [nfeemitica.- Mético, DiF.
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SEDATU

SECRETARIA DE
DESARROLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y URBANO

LIC. ADOLFO DEL CALLEJO RIVERA

DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS

PRESENTE.

Derivado del siniestro ocurrido al mobiliario durante el afio 2010 en esta Delegacién, adjunto al presente las Facturas
Originasles con folio XF963 y 1321, de los bienes que fueron sustituidos por la Aseguradora QBE de México Compaiia de
Seguros, S.A. de C.V., solicito la baja del mobiliario dafiado que se relaciona en la siguiente tabla, las claves CAMBS del

Asunto: Se envia relacién de bienes para baja.

mobiliario nuevo, con la finalidad de realizar los registros de baja y alta en el Sistema de activo fijo.

<:RAN

Registro Agrario Nacional
Delegacion

Oficio No. DRAN.Q.RO0/1484/2013
CHETUMAL, Q.ROO, 12 DE NOVIEMBRE DEL 2013

Relacién de Mobiliario a dar de baja

CHAROLAS MANUAL OFICIO Y CARTA INCLUIDAS MEMORIA 2MB

2314500001497 ESCRITORIO SECRETARIAL DE MADERA C/1 CAJON EN 1SOLO PEDESTAL CON CHAPA, DE 1.20X.70X.75 | 468.41
MTS., LAMINADO PLASTICO MELAMINICO C/ENCINO

2314500001463 ESCRITORIO SEC. MAD. C/1 CAJON ARCH.EN 1PED. DE 120X70X75 CMS. LAM. PLAST. MELAM. | 794.92
C/ENCINO, CANTOS REDONDIADOS, CHAPA IND. Y REG. NIV. MET.25 MM

23145000014911 ESCRITORIO SECRETARIAL DE MADERA C/1 CAJON EN 1SOLO PEDESTAL CON CHAPA, DE 1.20X.70X.75 | 468.41

RAN-1180000190- GVVT'I'CHLA-NDE ;S;U-I-SIG'Z); —— 46,616.37

6040-13

RAN-1180000176- | FIREWALL MARCA 3COM/TIPPING POINT 39,526.24

5692-18

2311800003581 IMPRESORA LASER MARCA LEXMARK MODELO Té34n 24,610.00

2311800004525 PC PENTIUM 4 MARCA DELL, MODELO OPTIPLEX GX-620 13,277.90

2311800001681 IMPRESORA H.P. LASERJET 4000 VEL 8 PAG P/MIN RESOLUCION DE IMPRESION REAL 600 X 600 PPP | 18,5564.70

Lo anterior para que se siga con su trimite administrativo correspondiente y en su oportunidad remitir a esta Delegacién el

acuse de recibo.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

CIS

T
I s

gt

EN EL ESTADODE QUINTANA ROO

AL ENOV 2[]13J
DELEGACION QUINTANA RO

DESPACHADQD
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RV: SE INFORMA QUE SUS SOLICITUDES DE BAJA 2014 FUERON YA ENVIADOS A LA DRHM

Nery Karina Salas Gamboa

ara: Natividad Hernandez de los Santos

viernes, 13 de diciembre de 2013 1200 pm

De: Marfa Luisa Cruz Correa

cnviado el: jueves, 12 de diciembre de 2013 01:39 p.m.

Para: Nery Karina Salas Gamboa; Alvaro Bollain y Goytia; Jose Luis Hernandez luna

Asunto: SE INFORMA QUE SUS SOLICITUDES DE BAJA 2014 FUERON YA ENVIADOS A LA DRHM

HOLA CHICOS

LES COMENTO QUE SUS SOLICITUDES DE BAJA 2014 FUERON ENVIADO A LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES MEDIANTE LOS
SIGUIENTES OFICIOS:

JURANGO: DGOS/DI/906/2014 DE FECHA 3 DE DICIEMBRE DEL 2013
QUERETARO: DGOS/DI/944/2014 DE FECHA 12 DE DICIEMBRE DEL 2013
QUINTANA ROO: DGOS/DI/906/2014 DE FECHA 3 DE DICIEMBRE DEL 2013

A QUEDA POR PARTE DE ESA DIRECCION EL TRAMITE SIGUIENTE.

“D. GRACIAS POR PONERSE LAS PILAS, YA QUE FUERON SOLO 4 LAS DELEGACIONES QUE CUMPLIERON EN TIEMPO Y FORMA -)

C. Maria Luisa Cruz Correa
subdireccién de Operacidn
ot 3631
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