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PRESENTACION

L& sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
~neicres condiciones de vida y censtante prosperidad.

“or gilo, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
wwiierdos v consensos para la solucion de las demandas sociales.

zuan gebiernc se sustenta en una administracion pubiica mas eficiente, en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
iz sus proposites. El citdadanc es el factor principal de su atencion v la solucion de los prebiemas publicos su prioridad.

=7 ¢ste contexte ia Administracion Pulblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a ia generacion de
~=yltados de vaicr para la ciudacania. Este medelo prepugna ner garantizar ia estabilidad de las instituciones que han
~oniestrade su elicacia, perc tampién por ei cambio de aqueilas que es necesario medernizar.

-noselidez v el buen desempefio de las institucicnes gubernamentales tienen como base las mejores préacticas
administrativas emanacdas <e !a permanente revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales vy sistemas de
trabaje, del disenoc e instrumentacion de proyectos de innovacion vy del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.
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El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Sistema para ei
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinaciéon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, ios
procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El retoc
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Almacenes; relativas a la
recepcion, registro, conservacion, guarda, custodia y entrega de bienes y materiales, mediante la formalizacién y
estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo.

IIl. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESGS

DEMANDA DE
SUMINISTRO,
GUARDA Y
CUSTODIA DE
BIENES
MATERIALES RECEPCION DE PROVEEDORES
UNIDADES
BIENES
v ADMINISTRATIVAS
Y SISTEMAS
MATERIALES SUMINISTRO DE MUNICIPALES DIF
ADQUIRIDOS BIENES Y
MATERIALES
PROCESO
SUSTANTIVO

1

ADMINISTRACION DE EQUIPAMIENTO
PERSONAL PRESUPUESTOS TECNOLOGICO

PROCESOS ADJETIVOS

ill. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Abastecimiento de Bienes y Servicios: De la recepcion de los bienes y materiales adquiridos por el DIFEM a su registro,
conservacion, guarda, custodia y entrega de los mismos a las unidades administrativas y/o Sistemas Municipales DIF.

Procedimientos:

e Recepcion de Bienes y Materiales Adquiridos por el DIFEM, para su registro, conservacioén, guarda y custodia
201B185083-01

e Suministro de Insumos y Materiales a las Unidades Administrativas del DIFEM y Sistemas Municipales DIF.
201B18503-02

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: Recepcion de Bienes y Materiales adquiridos por el DIFEM para su registro, conservacion, guarda y
custodia.

OBJETIVO:

Mantener actualizado ei Sistema WEB de Almacén de Unidades del DIFEM, mediante el registro, recepcion, guarda,
conservacion y custodia de los bienes y materiales adquirides por el DIFEM.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Almacenes que tienen la responsabilidad del registro, recepcion,
guarda, conservacion y custodia de los bienes y materiales adquiridos por el DIFEM, asi como a los proveedores.

REFERENCIAS:

-~ Ley para La Coordinacién y el Control de los Organismos Aucxiliares y Fideicomisos del Estado de México, Articulo
15, Fraccion Il. Gaceta de Gobierno, 24 de agosto de 1983. Reformas y adiciones.

—  Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal, POBALINES 70, 71, 72, 73 y 74. Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre de 2013.

— Reglamento de La Ley para La Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado
de México, Articulos 8, Fraccion Xlil y 16 Fraccion XVI. Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984. Reformas y
adiciones.

— Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del Estado de Meéxico, Articulo 22,
Fraccion XV, Gaceta del Gobierno, 25 de abril de 2012.

- Manual Unicc de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias, y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México, Décimo tercera edicion 2014, Apartado Vi, Politicas de
Registro, Rubro Almacenes. Gaceta del Gobierno, 02 de mayo del 2014.

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, Articulo 103-107, Gaceta
del Gobierno, 30 de junio de 2010.

— Manual General de Organizaciéon del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Meéxico.
Apartado VII. Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa 201B18503, Gaceta del Gobierno, 19 de junio de
2012.

- Programa de Abastecimiento de Materiales, Emision Unica al Primer Trimestre del Ao en cuestion emitida
por la Subdireccion de Servicios Internos y Departamento de Almacenes.
RESPONSABILIDADES:

E! Departamento de Almacenes es la Unidad Administrativa responsable de documentar la recepcion e ingreso de bienes y
materiales a los almacenes, verificando que cumplan con las caracteristicas y especificaciones sefaladas en los pedidos o
contratos.

El titular de la Subdireccion de Recursos Materiales debera:

— Elaborar oficio de envio de documento adjuntando copia del pedido o contrato para el Departamento de
Almacenes, Departamento de Compras y Adjudicaciones y Subdireccion de Servicios Internos.

— Entregar copia del pedido o contrato al proveedor para que tenga conocimiento de la fecha de entrega.

— Recibir oficio original de notificacién de que no cumpie con las condiciones y caracteristicas del pedido o contrato,
por parte de la unidad administrativa usuaria.

— Elaborar oficio en original y copia para el Proveedor indicando ei cambio de los bienes o materiales que no
cumplieron con las caracteristicas técnicas del pedido.

El titular de la Subdireccion de Servicios Internos debera:

— Registrar los pedidos o contratos que ingresaran al Departamento de Almacenes, mediante la recepcion de la copia
de oficio de envio y su respectivo archivo.
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El titular del Departamento de Compras y Adjudicaciones debera:

Registrar los pedidos o contratos que ingresaran al Departamento de Almacenes, mediante la recepcion de la copia
de oficio de envio y su respectivo archivo.

El titular del Departamento de Almacenes debera:

Registrar los pedidos o contratos en ei Libro del mismo nombre.

Turnar copia del pedido o contrato al responsable del almacén en cuestién (Almacén General, Mantenimiento,
Programas, Medicamentos, Raciones Alimenticias, Apoyos Funerarios y/o Almacenes Regionales) para que
disponga del espacio fisico para la recepcion de los bienes.

Recibir copia del oficio de notificacién de que no cumple con las condiciones y caracteristicas del pedido o
contrato, por parte de la unidad administrativa usuaria.

Recibir del Kardista el informe escrito acerca de las condiciones fisicas y de conservacion de los bienes, asi como
del estado administrativo de los pedidos y/o contratos recibidos, el Libro de Registro de entrada, segunda copia del
formato de Movimiento de Entrada de Almacén FO201B18503/360/2014.

Cotejar que los bienes ingresados al almacén sean los consignados en el pedido, firmar los documentos y
devolverlos al Responsable de Aimacén.

Informar por escrito a la Subdireccion de Recursos Materiales acerca de la recepcion de los bienes.
Informar por escrito a la Subdireccion de Recursos Materiales acerca de la recepcién de los bienes.

Registrar consecutivamente en Libro Florete del Departamento de Almacenes y presentarlo al Jefe del
Departamento de Contabilidad de forma econémica y entregar el original del Movimiento de Entrada de Almacén
FO201B18503/360/2014 junto con copia de la factura o remisiéon debidamente requisitada.

El Responsable del Almacén en cuestion debera:

Recibir copia de pedido o contrato y disponer del espacio fisico para la recepcion de los bienes consignados y
esperar la llegada del material en los tiempos sefalados.

Recibir factura o remision original y sellar con la leyenda “Sujeto a Revision del Titular de la Unidad Administrativa
Usuaria”.

Confirmar con la unidad administrativa usuaria que los bienes o materiales cumplan con los requisitos descritos en
el pedido o contrato (cantidad, unidad de medida, caracteristicas, etc.).

Contactar via telefénica a la unidad administrativa usuaria para que de manera conjunta, se verifiquen las
condiciones caracteristicas y especificaciones técnicas.

Recibir los bienes para su almacenamiento, firmar y sellar la factura original al Proveedor, la cual, debe contener
firma y sello de conformidad del area administrativa usuaria.

Elaborar Movimiento de Entrada de Almacén FO201B18503/360/2014 en original y cuatro copias.

La Mesa de Control del Almacén en cuestion debera:

Recibir la tercera copia del Movimiento de Entrada de Almacén FO201B18503/360/2014 y archivar para futuras
aclaraciones.

El Kardista del Almacén en cuestion debera:

Recibir la segunda copia del Movimiento de Entrada de Almacén FO201B18503/360/2014 y registrar en Kardex
FO201B18503/361-363/2014 segun el almacén que corresponda y en el Sistema WEB de Almacén de Unidades
del DIFEM.

Informar por escrito al Titular del Departamento de Almacenes las condiciones fisicas y de conservacion de los
bienes, asi como del estado administrativo de los pedidos y/o contratos recibidos y entregarle el Libro de Registro
de Entrada de Almacén para recabar su firma de Visto Bueno con la segunda copia del formato de Movimiento de
Entrada de Almacén FO201B18503/360/2014.

Recibir el Libro de Registro de Entrada y segunda copia del formato de Movimiento de Entrada de Almacén
FO201B18503/360/2014 firmados por el ftitular del Departamento de Almacenes y archivar para futuras
aclaraciones.

El Titular del Departamento de Contabilidad debera:

Recibir el original del Movimiento de Entrada de Almacén FO201B18503/360/2014 con copia de la factura o
remision, aplicar contablemente y elaborar la pdliza contable correspondiente.
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El responsable de la Unidad Administrativa Usuaria debera:

Presentarse en el almacén en cuestion para cotejar el pedido contra los bienes y determinar si: ¢ Cumple con las
condiciones y caracteristicas?

Firmar la factura original en caso de que cumpla con las condiciones y caracteristicas del pedido o contrato, y
solicitar por escrito al Responsable de Almacén en cuestion, se realice el resguardo o almacenamiento
correspondiente.

El Proveedor debera:

Recibir copia de pedido o contrato para conocimiento de entrega y acudir en la fecha indicada para realizar el
suministro.

Entregar para revision del Responsable de Almacén en cuestion, los bienes solicitados en el pedido o contrato
junto con copia del documento que lo acredita (factura o remision original).

Recibir oficio enviado por la Subdireccion de Recursos Materiales en donde se indica el cambio de los bienes o
materiales que no cumplieron con las caracteristicas técnicas del pedido.

Retirar la documentacién original del pedido entregada en la Subdireccién de Recursos Materiales, asi como los
bienes y materiales del respectivo almacén para cambiarlos.

DEFINICIONES:

Almacén: Espacio fisico donde se reciben, registran, conservan, guardan, custodian y suministran los bienes y
materiales adquiridos por el Organismo.

Almacenes centrales: Centros de distribucién y repartc de los bienes y materiales adquiridos por el Organismo
localizados en el kildmetro 4.5 de la Vialidad Adolfo Lépez Mateos en el Municipio de Zinacantepec, Estado de
México.

Almacenes regionales: Centros de distribucion y reparto de los bienes y materiales adquiridos por el Organismo
localizados en los municipios de Hueypoxtla, Tejupilco, Tepetlaoxtoc, Villa de Allende, Juchitepec, Atlacomulco,
Ixtapan de la Sal y San Martin de las Piramides.

Beneficiario: Persona juridica o fisica que, mediante designacion, se acredita el derecho de percibir determinados
bienes y materiales o servicios en efectivo o en especie, por conducto de acuerdos consignados en convenios,
contratos o actas.

Contrato/pedido: Documento oficial que emite el Organismo en el que se establecen los acuerdos de voluntades
con sus Proveedores, mismo que regula sus relaciones relativas en funcién a la compra y entrega de bienes y
materiales cuyo caracter juridico, es exigible.

Cuenta de orden: Registro contable que aparece al pié de los estados financieros para informar la cantidad y valor
de los bienes y materiales almacenados.

Donador: Persona moral o fisica que produce, comercializa o posee bienes y materiales o servicios y que, de
manera voluntaria y a su criterio, los pone a disposicion en calidad de donativo.

Donativo: Bienes y materiales en efectivo o en especie otorgados altruistamente por Organizaciones de Caracter
Social o Privado.

Estados financieros: Conjunto de instrumentos que muestran los hechos con incidencia econémica-fiscal durante
un periodo determinado, necesarios para mostrar los resuitados de gestion econdémica.

Formatos: Documentos fisicos en diversos tamafios y papeles utilizados por el Departamento de Almacenes para
registrar y controlar, mediante su requisitado, los movimientos de entradas, salidas, origenes y destinos de los bienes
y materiales que ingresan o egresan de sus Almacenes Centrales o Regionales.

Insumos: Materia prima denominada bienes y materiales

Kardex: Documento mediante el cual se registran las unidades de entrada y salida respecto a un bien vy
material, en el interés de contemplarlo como método contable que permitira la implementacion eficaz de
inventarios.

Kardista: Servidor publico encargado de consignar aritméticamente en kardex, las unidades de entrada y salida
respecto a un bien y material resguardado en almaceén.

Movimientos de almacén: Es la accion fisica y documental que se lleva a cabo, en el sentido de otorgar
seguimiento y registro a los ingresos y egresos de bienes y materiales de los Almacenes Centrales y Regionales del
Organismo.

Recepcisn: Accion mediante la cual el Departamento de Almacenes, por conducto de los Responsables de sus
Almacenes Centrales o Regionales, recibe de los Proveedores la entrega fisica y documentai que ampara les bienes
vy materiales adjudicados.

Resultados: Bienes y materiales registrados en el sistema de contabilidad. Entrega de bienes y materiales en
dptimas condiciones de uso, funcionamiento y grado de conservacion.
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Sistema WEB de Almacén de Unidades del DIFEM: Registro automatizado en el que constan catélogos, partidas,
centros de costo, reportes, entradas, salidas, inventarios y existencias, entre otros, como medio de control de la
ejecucion adecuada de la recepcién, registro, conservacion, guarda, custodia y suministro de los bienes V%
materiales adquiridos por el Organismo.

Supervision externa: Verificacion aleatoria que realiza el Departamento de Almacenes en sitio a las Unidades
Administrativas, con la finalidad de detectar que el abasto de bienes y materiales para el buen funcionamiento de
éstas, cumpla con los objetivos de demanda y destino en tiempo y espacio real.

INSUMO:

e Oficio de envio y copia del pedido de bienes y materiales o contrato de éstos, turnado por la Subdireccion de
Recursos Materiales.

RESULTADOS:
e Bienes recibidos y registrados para guarda y custodia.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
¢ Mantenimiento a Sistemas de Informacion (Procedimiento del Departamento de Informatica y Soporte Técnico).
POLITICAS:
De la Recepcion de Bienes:

- Sin excepcidn alguna, todos los Servidores Publicos adscritos al Departamento de Almacenes, a las Unidades
Administrativas, a los Sistemas Municipales DIF acataran los lineamientos establecidos en el presente Manual
de Procedimientos, en caso contrario, se procedera conforme lo determinado en la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. De igual forma, los Proveedores respetaran el
ordenamiento al que se alude, de no hacerlo asi, se procedera oficialmente a realizar los reportes pertinentes,
mismos que, dependiendo de la gravedad de la falta, podran afectar directamente su seriedad en el Catélogo
de Proveedores.

- Bajo ningun concepto se recibiran en los Aimacenes Centrales y Regionales, bienes y materiales adquiridos por e!
Organismo que no cumplan con las especificaciones pactadas en los contratos o pedidos correspondientes.

- El Departamento de Aimacenes, por conducto de sus Almacenes Centrales o Regionales en caso de ser necesario,
colocara en la remision o factura un sello de recibido con la leyenda “Sujeto a Revision del Titular de la Unidad
Administrativa Usuaria” con el propésito de que, en un término de tres dias habiles, el Usuario otorgue el visto
bueno de aceptacion de los bienes y materiales presentados por el Proveedor, firmando el documento legal que los
ampare.

- Cuando la Unidad Administrativa Usuaria no acuda a la revision de los bienes y materiales adquiridos, una vez que
haya concluido el plazo de 3 dias hébiles concedido, sera responsable de las condiciones, caracteristicas y estado
de los bienes y materiales que sean recibidos por el Responsable de Almacén.

- Enlos casos en que la Unidad Administrativa Usuaria haya solicitado la adquisicién de articulos que requieran de
un especial cuidado o de conocimientos técnicos especializados por las caracteristicas técnicas de los bienes y
materiales a recibir, deberan asignar una persona con los conocimientos técnicos para verificar su adecucda
recepcion, por lo que en los 3 dias siguientes a la recepcion, deberan autorizar su aceptacién o rechazo e informar
a la Subdireccién de Recursos materiales para que se proceda sobre el incumplimiento del proveedor.

- Las Unidades Administrativas Usuarias, seran las responsables de informar por escrito a la convocante, dentro de
los cinco dias habiles siguientes contados a partir de la fecha establecida para el suministro del bien, sobre ei
cumplimiento a las condiciones, caracteristicas y especificaciones técnicas pactadas en los contratos respectivos.

- Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas usuarias, verificar fisica y técnicamente que el suministro de
los bienes, se reciba conforme a las condiciones, caracteristicas y especificaciones establecidas en el convenio
respectivo.

- Las Unidades Administrativas Usuarias, bajo su responsabilidad, podran recibir bienes cuando superen o mejoren
las caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas en los contratos, siempre y cuando se respeten los
precios pactados y sean compatibles con los bienes, originalmente requeridos, debiendo de informar de tal
circunstancia al convocante y al Organo de Control interno, dentro de los tres dias habiles siguientes.

- Las Unidades Administrativas Solicitantes, cuando por circunstancias no previstas y de acuerdo con las
necesidades de los programas sustantivos, requieran de los bienes muebles en el lugar y tiempo especifico,
deberan de notificar por la via escrita al Departamento de Compras y Adjudicaciones, asi como al proveedor y
recabar el Visto Bueno del almacen en la factura correspondiente, con el objeto de que se tenga control de los
movimientos por concepto de entradas y salidas en el sistema automatizado de contabilidad del Organismo.
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El Departamento de Almacenes, cuando asi lo considere pertinente, mediante el método de verificacion aleatoria y
la instrumentalizacién de los mecanismos de control necesarios, realizara supervisiones externas en sitio a las
Unidades Administrativas, en el interés de generar registros de informacion fidedigna que posibiliten el seguimiento
y monitoreo del recurso, en el afédn de detectar que el abasto de bienes y materiales necesario para el buen
funcionamiento de las Areas que conforman las Unidades Administrativas, cumpla con los objetivos de demanda y
destino en tiempo y espacio real. Por cada supervision externa, el Departamento de Almacenes generara la
correspondiente minuta de trabajo debidamente requisitada y el acta informativa que le cumplimente.

Los Servidores Publicos adscritos al Departamento de Almacenes y a las Bodegas Regionales, deberan
anticipar y sefalar los cursos de capacitacion necesarios, en el interés de consolidarse como base laboral
certificada que incentive y agilice la prestacion del servicio, tanto como su interaccién con la administracion y
sistematizacion de los procedimientos de su competencia.

Los Servidores Publicos adscritos al Departamento de Almacenes recibiran quincenalmente informacion
digital e impresa, para su documentacion, procesamiento y descarga al Sistema WEB de Almacén de
Unidades del DIFEM, en tanto no se encuentre habilitada en las Bodegas Regionales la red informatica
(internet) que permita la transmisién directa de datos, en tiempo real.

Los Responsables de Bodegas Regionales procesaran y descargaran en tiempo real, sus registros de control
de existencias al Sistema WEB de Almacén de Unidades del DIFEM, toda vez que haya sido habilitada en
sitio la red informatica (internet) que permita la transmision directa de informacién a la base central de datos;
cuando ello suceda, se documentara oficialmente para dejar constancia en los registros, acerca de la
sistematizacion, de los Servidores Publicos que en ésta intervienen, de las regiones y de las fechas
correspondientes.

Desarrollo: Recepcion de Bienes y Materiales Adquiridos por el DIFEM para su Registro, Conservacién, Guarda y Custodia.

N°.

Unidad Administrativa/Puesto | Actividad

1

Subdireccién de Recursos Elabora oficio de envio del pedido o contrato en original y tres copias,
Materiales/Titular adjuntando copia simple del mismo y distribuye de la siguiente forma:

Original al Jefe del Departamento de Almacenes para su seguimiento.
Primera copia al Jefe de! Departamento de Compras y Adjudicaciones
para conocimiento.

Segunda copia a la Subdireccién de Servicios Internos para
conocimiento.

Tercera copia para archivo previo acuse de recibido.

Entrega copia del pedido o contrato al proveedor para que tenga
conocimiento de la fecha de entrega.
Archiva copia de acuse.

Departamento de Compras y Recibe la segunda copia del oficio y del pedido o contrato, acusa de
Adjudicaciones/Titular recibo y archiva.

Subdireccién de Servicios Recibe la primera copia del oficio y del pedido o contrato, acusa de
Internos/Titular recibo y archiva.

Proveedor Recibe copia de pedido o contrato para conocimiento de entrega y
acude en la fecha indicada para el suministro.

Departamento de Almacenes/Titular Recibe oficio original y copia de pedido o contrato, sella, firma acuse
de recibo, registra en el Libro de Pedidos y Contratos del
Departamento y turna la documentacion al responsable del almacén
en cuestion (Almacén General, Mantenimiento, Programas,
Medicamentos, Raciones Alimenticias, Apoyos Funerarios y/o
Almacenes Regionales).

Archiva el original del oficio para su control.

Almacén en Cuestién/ Responsable Recibe copia de pedido o contrato y dispone del espacio fisico para la
recepcion de los bienes consignados y espera la llegada del material
en los tiempos sefalados por el proveedor.

Proveedor En el tiempo sefialado entrega para revision al Responsable de
Almacén, los bienes solicitados en el pedido o contrato junto con
copia del documento que lo acredita (factura o remision original).

Almacén en Cuestion/ Responsable Recibe documentos, sella con la leyenda “Sujeto a Revision del
Titular de la Unidad Administrativa Usuaria”, acusa de recibido y
confirma con la Unidad Administrativa Usuaria que los bienes o
materiales cumplan con los requisitos descritos en el pedido o
contrato (cantidad, unidad de medida, caracteristicas, etc.).
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9 Almacén en Cuestién/ Responsable Contacta via telefonica a la Unidad Administrativa Usuaria para que
asista al Almacén y, de manera conjunta, verifiquen las condiciones,
caracteristicas y especificaciones técnicas.

10 Unidad Administrativa Se entera, confirma via telefénica su asistencia y se presenta en el
Usuaria/Responsable almacén en cuestion para cotejar el pedido contra los bienes y

determina: ,Cumple con las condiciones y caracteristicas?
11 Unidad Administrativa No cumple con las condiciones y caracteristicas del pedido o
Usuaria/Responsable contrato, elabora oficio en original y dos copias para informar al

titular de la Subdireccién de Recursos Materiales del hecho y
distribuye de la siguiente forma:

Original a la Subdireccion de Recursos Materiales para informarle
sobre el incumplimiento del proveedor.

Primera copia al Departamento de Almacenes para su conocimiento.
Segunda copia la archiva previo acuse de recibido.

12 Departamento de Almacenes/Titular Recibe copia del oficio de notificacién, se entera y archiva para
futuras aclaraciones.
13 Subdireccion de Recursos Recibe oficio, sella y firma acuse, archiva y elabora oficio en original
Materiales/Titular y copia para el Proveedor indicando el cambio de los bienes o
materiales que no cumplieron con las caracteristicas técnicas del
pedido.

Archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

14 Proveedor Recibe oficio, firma de recibido en la copia, toma conocimiento y
procede a retirar la documentacion original del pedido entregada en la
Subdireccion de Recursos Materiales, asi como los bienes y
materiales del respectivo almacén para cambiarlos ambos. Se
conecta con la operacién nimero 8.

15 Unidad Administrativa Si cumple con las condiciones y caracteristicas del pedido o contrato,
Usuaria/Responsable firma la factura original y solicita por escrito al Responsable de
Almacén en cuestion, se realice el resguardo o almacenamiento
correspondiente.

16 Almacén en Cuestion/ Responsable Se entera, recibe los bienes para su almacenamiento, firma y sella la
factura original al Proveedor, la cual, debe contener firma y sello de
conformidad del Area Administrativa Usuaria y recibe dos copias de
ésta.

Elabora Movimiento de Entrada de Alimacén FO201B18503/360/2014
en original y cuatro copias y distribuye de la siguiente forma:

Original al Departamento de Contabilidad con copia de la factura o
remision.

Primera y cuarta copia para archivo previo acuse de recibido.
Segunda copia al Kardista.

Tercera copia a la Mesa de Control del Almacén en cuestion.

17 Departamento de Contabilidad/ Titular | Recibe original del Movimiento de Entrada de Almacén
FO201B18503/360/2014 con copia de la factura o remision, aplica
contablemente y elabora la péliza contable correspondiente.

18 Almacén en Cuestion/ Mesa de Control | Recibe la tercera copia del Movimiento de Entrada de Almacén
FO201B18503/360/2014 y archiva para futuras aclaraciones.

19 Almacén en Cuestion/ Kardista Recibe segunda copia del Movimiento de Entrada de Almacén
FO201B18503/360/2014 y registra en kardex FO201B18503/361-
363/2014 segin el almacén en cuestién (Raciones Alimenticias,
General, Programas, Medicamentos, Mantenimiento, Donativos o
Apoyos Funerarios) y en el Sistema WEB de Almacén de Unidades
del DIFEM e informa por escrito al Titular del Departamento de
Almacenes las condiciones fisicas y de conservacion de los bienes,
asi como del estado administrativo de los pedidos y/o contratos
recibidos y le entrega el Libro de Registro de Entrada de Almacén
para recabar su firma de Visto Bueno con la segunda copia del
formato de Movimiento de Entrada de Almaceén
FO201B18503/360/2014.
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20 Jefe del Departamento de Recibe informe escrito acerca de las condiciones fisicas y de
Almacenes/Titular conservacion de los bienes, asi como del estado administrativo de los

pedidos y/o contratos recibidos, el Libro de Registro de entrada,
segunda copia del formato de Movimiento de Entrada de Almaceén
FO201B18503/360/2014, coteja que los bienes ingresados al almaceén
sean los consignados en el pedido, firma los documentos y los
devuelve al Responsable de Almacén.

Informa por escrito a la Subdireccion de Recursos Materiales acerca
de la recepcion de los bienes.

21 Almacén en Cuestion/ Kardista Recibe el Libro de Registro de Entrada y segunda copia del formato
de Movimiento de Entrada de Almacén FO201B18503/360/2014
firmados por el titular del Departamento de Almacenes y archiva para
futuras aclaraciones.

22 Jefe del Departamento de informa por escrito a la Subdireccion de Recursos Materiales acerca
Almacenes/Titular de la recepcion de los bienes, registra consecutivamente en Libro
Florete del Departamento de Almacenes y lo presenta al Jefe del
Departamento de Contabilidad de forma econémica y entrega original
del Movimiento de Entrada de Almacén F0O201B18503/360/2014
junto con copia de la factura o remisién debidamente requisitada.

Se conecta con el procedimiento: Mantenimiento a Sistemas de
Informacion propio del Departamento de Informéatica y Soporte

Técnico.
23 Subdireccion de Recursos Recibe escrito y se entera de la recepcion de los bienes y archiva
Materiales/Titular documento.
Fin.

RECEPCION DE BIENES ¥ MATERIAL QUIRIDOS POR EL DIE

CONSERVACION, GUARDA Y CUSTODIA.

PROCEDIMIENTO:

. PARA SU REGISTRO,

DEPARTAMENTO DE ALMACENES
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION D E DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MA TERIA LES/ SERVICIOS IN TERNO S/ COMPRAS Y PROVEEDOR
TITULAR TITULAR ADJUDICACIONES/ TITULAR TITULAR ALMACEN EN CUESTION/

- RESPON SABLE
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DEPARTAMENTO DE ALMACENES

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES/
TITULAR

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS INTERNOS/
TITULAR

(13)
[

Recibe oficio. sella y firma
acuse. archiva y elabora
oficio en original y copia
para el Proveedor indicando

UNIDAD ADMINISTRATIVA
USUARIA/TITULARO
PERSONAL AUTORIZADO

PROVEEDOR

o) -
T

|

1Se entera. confirma via
‘telelémca su asistencia y se !
:pvesenla en el almacén enl
cuestion para cotejar el
pedido contra los bienes y
determina:

~ .

. ~
sl ¢(Cumple con Ias\\\
condiciones y >

caracteristicas?

{Elabora oficio para informar
+al titular de la Subdireccion
|de  Recursos  Materiales
| sobre el incumplimiento del
‘proveedor y envia copia al

TITULAR

ALMAGEN EN CUESTION/
RESPONSABLE

(Departamento de
| Almacenes para su
| conocimiento. Recaba sellos
| de ambas partes mediante
1‘ acuse y archiva.

el cambio de los bienes o
materiales que no
cumplieron con las
caracteristicas tecnicas del
pedido

Archiva copia del oficio
previo acuse de recibido

15

| Firma la factura original y
solicita por escrito  al
Responsable de Almacén en
cuestion, se realice el
resguardo correspondiente
Recaba sello en acuse y
archiva.

(14)
|

Recibe ~ oficio. firma  de
recibido en la copia. toma |
conocimiento y procede a

Iretirar la  documentacion
original del pedido |
entregada en lal
Subdireccion de Recursos
Materiales. asi como los
bienes y materiales del |
respectivo  almacén para|

cambiarlos ambos. |

(8)

Recibe copia del oficio de
notificacion, se entera y
archiva para futuras
aclaraciones.

s

\g/
1

S -
Contacta via telefonica & la |
Unidad Administrati

Usuaria para informar que tat

recepcion admlnis(rativa‘
estuvo en orden y para que|
asista al Almacen vy, del
——]manera conjunta. verifiquen :
las condiciones. |

caracteristicas y|
especificaciones técnicas. i
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SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ALMACEN EN CUESTION

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
USUARIA

KARDISTA

MESA DE CONTROL

TITULAR

Se entera mediante oficio y
recibe los bienes, para su
almacenamiento, firma y sella
la factura original al
Proveedor. la cual, debe
contener firma y sello de

(17

Hacibe criginal del Movimiento
de Entrada de Almacen con
copia de la factura o remision,
aplica contablemente y
elabora la respectiva poliza

1

contable.

/

conformidad del Area
Administrativa Usuaria y
recibe dos copias de ésta para

19)

Recibe segunda copia del
Movimiento de Entrada de
Almacén y registra en kardex,
segun el almacén en cuestion

(Raciones Alimenticias,
General, Programas,
Medicamentos, Mantenimiento.
Donativos o Apoyos

Funerarios) y en el Sistema
WEB de Almacén de Unidades
del DIFEM e informa por
escrito al Titular del
Departamento de Almacenes,
las condiciones fisicas y de
conservacion de los bienes, asi
como del estado
administrativo de los pedidos
y/o contratos recibidos y le
entrega el Libro de Registro de
Entrada de Almacén para
recabar su firma de Visto

su control, seguimiento y
archivo

(18
P

Recibe copia del Movimiento
de Entrada de
paia

Almacén y
archiva futuras

aclaraciones.

Elabora Movimiento de
Entrada de Almacén en
original. el cual. en su
momento, dirige al
Departamento de Contabilidad
con copia de la factura o
remision.

Entrega copias a la Mesa de
Control del Departamento de
Almacenes, al Kardista, el cual
otorgara el respectivo
seguimiente  (Operacion No
1) y dos copias restantes para
acuse de recibido y archivo

(20

Bueno con la segunda copia
del formato de Movimiento de
Entrada de Almacén

\2

Recibe informe escrito acerca
de las condiciones fisicas y de
conservacion de los bienes, asi
como del estado
administrativo de los pedidos
y /o contratos recibidos, el
Libro de Registro de entrada.
segunda copia del formato de
Movimiento de Entrada de
Almacén, coteja que los bienes
ingresados al Almacén sean los
consignados en el pedido
firma los documentos y los
devuelve al Responsable de

&)
T

Recibe el Libro de Registro de
Entrada y segunda copia del
formato de Movimiento de
Entrada de Almacen firmados
por el titular del Departamento

Almaceén.

informa por escrito a la
Subdireccion de Recursos
Materiales  acerca de la
recepcion de los bienes.

de Almacenes y archiva para
!juturas aclaraciones.

=
9
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DEPARTAMENTO DE
COMPRAS Y
ADJUDICACIONES/TITULAR

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS INTERNOS/
TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES/
TITULAR

PROVEEDOR [

DEPARTAMENTO DE ALMACENES

ALMACEN EN CUESTION/

TITULAR RESPONSABLE

¥

Informa  por escrito  ala
Subdireccion de  Recursos
Materiales acerca de la
recepcion de los bienes
registra consecutivamente en
Libo Florete del

Departamento de Almacencs
y lo presenta al Jefe del

@)
e

[necnbe escrito, se entera de la
recepcion de los blenes y
lartmvd documento

Departamento de
Contabilidad de forma
econémica y entrega original
del Movimiento de Entrada de
Almacén. junto con copia de
la  factura remision
debidamente requisitada

L

Se conecta con el
procedimiento

Mantenimiento a Sistemas de
Informacién

Departamento de Iniurmsnce
y Soporte Técnico

MEDICION:

Numero Total de Bienes y Materiales ingresados al

Almacén X100 =

Numero Total de Bienes y Materiales pedidos
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

® Libro Florete del Departamento de Almacenes.
® Libro de Registro de Entrada.
® Libro de Pedidos y Contratos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Porcentaje de pedidos de bienes y
materiales recibidos en el Almacén.

® Movimiento de Entrada de Almacén FO201B18503/360/2014.
Kardex : Segun al almacén que corresponda:

® Kardex de Aimacén de Raciones Alimenticias FO201B18503/361-364/2014.

® Kardex para Almacén General FO201B18503/362/2014.

® Kardex para Alimacén de Programas FO201B18503/363/2014.

® Kardex Almacén de Medicamentos FO201B18503/364/2014.
e D BB o AR TR - =-.»;~ R 19!.!5
V!E-‘_NTRADA [ ALMACENV ercarr s o mw-cxcii”i ”Fot..'é: 3 mmeeaReasmesme
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
MOVIMIENTO DE ENTRADA DE ALMACEN F0201B18503/360/2014
Obijetivo: Registrar y controlar los bienes y materiales adquiridos por el Organismo mediante el formato de

Distribucion:

entrada de almacén.
Original al Departamento de Contabilidad.

Primera copia al Titular de Almacén.
Segunda copia al Kardista.

Tercera copia al Departamento de Almacenes.

DESCRIPCION

1 Programa Escribir el nombre dei Programa.

2 Dotacion Escribir el tipo de dotacion que corresponde/fecha.

3 Folio Escribir la numeracion correspondiente.

4 Concepto de entrada Cruzar con una X el concepto a que haya lugar.

5 Fecha Escribir el dia/dd, mes/mm y afio/aaaa.

6 Cargo Escribir cuenta/s cuenta/ss cuenta/sss cuenta.

7 Abonc Escribir cuenta/s cuenta/ss cuenta/sss cuenta.

8 Proveedor/Dependencia Escribir la clave y descripcion de la Dependencia o Proveedor.

9 N°. de factura o remision Escribir el niumero de la factura que ampare los bienes y materiales a
recibir.

10 N°. de requisicion/lote Escribir el nimero que corresponda.

11 N°. de control/pedido Escribir el numero que corresponda.

12 N°. de partida Escribir el nimero que corresponda.

13 | Clave del articulo Escribir la clave que identifica al bien o material segun la relacién de
partidas que corresponda.

14 T/U Escribir la unidad de medida que corresponda (R/pies, P/pieza,
K/kilogramo, L/litro, B/bulto, J/juego y Q/paquete).

15 Descripcion Escribir la descripcion completa del bien o material a recibir
correspondiente tal como se reflgja en factura.

16 Cantidad recibida Escribir la cantidad recibida de bienes y materiales.

17 Precio Escribir el precio unitario incluyendo el impuesto al valor agregado.

18 Imperte Escribir el importe por partida de los bienss y materiales recibidos.

19 Cifras de contrci Escribir el resultado de la suma de de todas las claves de articulo.

20 Observaciones Escribir detalladamente el nombre de la Unidad Administrativa solicitante
0, en su caso, el destino de los bienes y materiales recibidos.

21 Recibid Escribir el nombre compieto y cargo del Servidor Publico encargado de la
recepcion de los bienes y materiales y recabar su firma. |

22 Revisé Escribir el nombre completo y cargo del Servidor Publico encargado de ia |
revisién de los bienes y materiales y recabar su firma.

23 | Autoriz6 Escribir el nombre completo y cargo del Servidor Publico Titular del
Departamento de almacenes y recabar su firma.

@ Sistema para et l’)esarrclIoa-;?::gyrzld:a,-"i‘:ti‘:;‘%i:‘ia del Estado de México

KARDEX ALMACEN DE RACIONES ALIMENTICIAS

DESCRIPCION DE ARTICULO: (1)

FOLIO No. (2)

JeLAsors




30 de noviembre de 2015

GACETA Pagina 15

DEL GOBIERNO

Gbjetivo:

Distribucion:

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
TARJETA KARDEX DEL ALMACEN DE RACIONES ALIMENTICIAS

FO201B18503/361/2014

Registrar y controlar los bienes y materiales adquiridos por el Organismo a partir del requisitado del

formato Tarjeta Kardex del Aimacén de Raciones Alimenticias.

Original al Kardista del Almacén de raciones alimenticias.

1 Descripcion del articulo Escribir la descripcion completa del articulo.

2 Folio N°. Asignar el nimero consecutivo de acuerdo a la organizacién de las tarjetas
kardex.

Fecha Escribir la fecha correspondiente.

4 N°. de entrada/salida o remisién Escribir el numero de entrada/salida correspondiente, en su defecto, el
nimero de la remision.

5 Dotacion mes/aio Escribir la fecha por mes/mm y afio/aaaa correspondiente a la dotacion.

6 Unidades Escribir las cantidades de entrada o salida segun corresponda y, en funcién
de ello, en el apartado existencias, escribir el resultado del promedio
aritmético del total existente contra lo que entra o sale.

7 | Origen/destino Escribir el Municipio o Unidad Administrativa correspondiente.

8 | Elabor6 Escribir el nombre completo y cargo del Responsable de Almacén y recabar
su firma.

9 | Reviso Escribir el nombre completo y cargo del Servidor Publico asignado por el
Responsable de Aimacén para realizar la correspondiente revision y recabar
su firma.

10 | Autoriz6 Escribir el nocmbre completo y cargo del Titular del Departamento de
Almacenes y recabar su firma.

Sintema para »! Desarrolic imegral de la Familla del Estado de Méxics G ; S YT St
. 4 Dhreccion de Finanzas, Planeacidn y Administrasidn e e | P m———
851:200 Dﬁ&ﬁxk{o bt eer oy e Tierisicen b ares BRGRANDE i’m"m il MLAER O DE POy
BESCHPBCION DEL ARYIULG CLAVE DEL ARTICULG
KARDEX
ALMACEN GENERAL
R L N
FECHA|Z UNIDADES Domenes | RECHA ST

ERTRBEN, SBAMG P EEPRTEMRLA ETRALLA G




DEL GOBIERNO

Pagina 16 GACETA 30 de noviembre de 2015

@ sistema para el Desarroiio Integral de la Familia del Estado de México G

FO201B18503/363/2014

e e e maaos e Shcknos | AN NGHERO DE FoLI0 (1)
DESCRIPCION DEL ARTICULO (2) CLAVE DEL ARTICULO (3}
DE PROGRAMAS LN
FECHA | Sloave ENTRADA UNslgoAADEssggzzwcm CABUIDAD FECHA G003 ENTRADA UN:Puﬁ"«DESEg?SZENCm cAoucibRo
a7 2) (16} (73 i8) {10}
INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
TARJETA KARDEX DE ALMACEN GENERAL Y DE PROGRAMAS;
FO201B18503/362/2014 Y FO201B18503/363/2014.
Obijetivo: Registrar y controlar los bienes y materiales adquiridos por el Organismo a partir del requisitado del

formato Tarjeta Kardex de Almacén General y Tarjeta Kardex Aimacen de Programas.

Distribucién:  Original al Kardista del Aimacén General y/o Programas.

. - 0 _ DESCRIPCION .

Pl Numero de folio Asignar el nimero consecutivo de acuerdo a la organizacion de las tarjetas

| kardex.

P2 Descripcion del articulo Escribir la descripcidén completa del articulo.

3 Clave del articulo Escribir la clave del articulo correspondiente en funcion del orden de sus
partidas.

4 Comportamiento Cruzar con una X la frecuencia de uso del bien o material: R/regular, L/lento

v N/Nulo.

i 5 Unidad de medida Escribir la unidad de medida que corresponda (R/pies, P/pieza, K/kilogramo,

! LAitro, B/bulto, J/juego y Q/paquete).

i8 Minimo/Maximo/Punto medio Escribir las cantidades de la existencia fisica minima y maxima del bien o

! material segun corresponda y, en funcién de ello, en el apartado Punto
: medio, escribir el resuitado del promedio aritmético del total existente contra
: sus minimos y maximos.

| 7 | Fecha Escribir el dia/dd, mes/mm y afo/aaaa.
R | Entrada N°./Salida N°. Escribir el numero progresivo de entrada o saiida de Aimacén.
. Unidades Escribir las cantidades de entrada (e.. color rojo) o salida (en color negro)

! segun corresponda y, en funcién de ello, en ¢! apartado existencia, escribir
el resuitado del promedio aritmético del tota! existente contra lo que entra o
i sale.

|10 | Fecha de caducidad Escribir el dia/dd, mes/mm y afio/aaaa de caducidad de los bienes y
materiales.
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% Sistema para el Desarrolio o de ja F del de México G

PP, Direccién de Finanzas, Planeacion v Administracion . -
ESTADO DE MEXICO Subdireccion de Servicios Intermos SN3RANDE

FozoiIeses, taas20 14
F RORERs BE FOLS

DESCRIPCION DEL ARTICULO (2) CLAVE DEL ARTICULO (3)

KARDEX ALMACEN
DE MEDICAMENTOS R f S

NNNNNNNNN UNIDADES (8) NUMERO DE
9 e O BF &

FECHA | SNRaba CRTEADK i P ORIGEN - DESTING () FECHA DE GCADUCIDAD PEDIDO NOMERO o

Gy 7y (10 EER YED

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
TARJETA KARDEX DE ALMACEN DE MEDICAMENTOS FO201B18503/364/2014

Obijetivo: Registrar y controlar los bienes y materiales adquiridos por el Organismo a partir del requisitado del
formato Tarjeta Kardex de Almacén de Medicamentos.

Distribucion: Original al Kardista del Almacén de medicamentos.

[N  ConcEPTO. V7 7 7 vescmpoiON. o ]

1 Numero de folio Asignar el numero consecutivo de acuerdo a la organizaciéon de las tarjetas
kardex.

2 Descripcion del articuio Escribir la descripcién completa del articulo.

3 Clave del articulo Escribir la clave del articulo correspondiente en funciéon del orden de sus
partidas.

4 Comportamiento Cruzar con una X la frecuencia de uso del bien o material: R/regular, L/lento y
N/Nulo.

5 Unidad de medida Escribir la unidad de medida que corresponda (R/pies, P/pieza, K/kilogramo,
Llitro, B/buito, J/juego y Q/paquete).

6 Fecha Escribir el dia/dd, mes/mm y afo/aaaa.

7 Entrada N°./Salida N°. Escribir el numero progresivo de entrada o salida de Aimacén.

8 Unidades Escribir las cantidades de entrada (en color rojo) o salida (en color negro) segun
corresponda y, en funcion de ello, en el apartado existencia, escribir el resultado
del promedio aritmético del total existente contra lo que entra o sale.

9 Origen/Destino Escribir el Municipio, Dependencia o Unidad Administrativa correspondiente.

10 | Fecha de caducidad Escribir el dia/dd, mes/mm y afic/aaaa de caducidad de los bienes y materiales.

11 Pedido N°. Escribir el nimero de pedido.

12 | Namero de factura o de | Escribir el nimero que ampare la factura o remision, ya sea de entrada o de

remision salida.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Septiembre de 2015
DEPARTAMENTO DE ALMACENES Cadigo: 201B18503/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: Suministro de Bienes y Materiales a las Unidades Administrativas del DIFEM y Sistemas Municipales
DIF.

OBJETIVO:

Mejorar el abasto de bienes y materiales indispensables para el cumplimientio de los programas y proyectos institucionales,
mediante su oportuno suministro a las unidades administrativas del DIFEM y Sistemas Municipales DIF.

ALCANCE:

Aplica a todos !cs servidores publicos del Departamento de Almacenes, que tengan a su cargo la mejora del abasto de
bienes y materiales, indispensables para el cumplimiento de los programas y proyectos de las Unidades Administrativas del
DIFEM y de los Sistemas Municipales DIF.
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REFERENCIAS:

Ley para La Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México, Articulo
15, Fraccion Il. Gaceta de Gobierno, 24 de agosto de 1983. Reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal, POBALINES 70, 71, 72, 73 y 74. Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre de 2013.

Reglamento de La Ley para La Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado
de México, Articulos 8, Fraccion Xlil y XVI. Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984. Reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, Articulo 22,
Fraccion XVIil, Gaceta del Gobierno, 25 de abril de 2012.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias, y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México, Décimo tercera edicion 2014, Apartado VI, Politicas de
Registro, Rubro Aimacenes. Gaceta del Gobierno, 2 de mayo del 2014.

Manual de Normas y Politicas para el Gasto PUblico del Gobierno del Estado de México, Articulo 103-107, Gaceta
del Gobierno, 30 de junio de 2010.

Manual General de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México,
Apartado Vil. Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa 201B18503, Gaceta del Gobierno, 19 de junio de
2012.

Programa de Abastecimiento de Materiales, Emisién Unica al Primer Trimestre del Afio en cuestién emitida
por la Subdireccion de Servicios Internos y Departamento de Almacenes.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Almacenes, es la Unidad Administrativa responsable del suministro de insumos y materiales a las
unidades administrativas del DIFEM y Sistemas Municipales DIF.

El Titular del Departamento de Almacenes debera:

Recibir el Movimiento de Aimacén FO201B18503/359/2014 y determinar si esta correcto.

En caso de gue no esté correcto el Movimiento de Aimacén FO201B18503/359/2014 debera regresar el documento
de manera economica a la Unidad Administrativa/Sistema Municipal solicitante, sefalando las correcciones.

Si esta correcto el Movimiento de Almacén FO201B18503/359/2014 debera programar la entrega, revisando
nimero de movimientos y tipo de salida por partidas (Abarrotes, limpieza, papeleria, consumibles vy
mantenimiento).

Elaborar el Recibo-contrarecibo para Movimiento de Almacén de las Unidades Administrativas del
organismo FO201B18503/358/2014 anotando Unidad Administrativa solicitante, partidas del Movimiento, fecha de
recepcion, fecha de surtimiento y entrega, y el nombre, cargo y firma de los servidores publicos autorizados que
intervienen.

Establecer bitacora de folios de Movimientos de Almacén que se entregaran al Responsable de Almacén para
resguardo, la cual, incluird nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega y que recibe, asi como la fecha
en que se realiza la accion.

Recibir el Libro de Salidas, Movimiento de Aimacén FO201B18503/359/2014 en original y dos copias, firmar de
recibido, registrar en el Libro y regresar de manera econoémica la documentacion:

El Libro de Salidas de Almacén con la segunda copia del Movimiento de Almacén FO201B18503/359/2014
al responsable del almacén que corresponda.

El original del Movimiento de Aimacén FO201B18503/359/2014 al Departamento de Contabilidad.

El Titular del Departamento de Contabilidad debera:

Recibir el original del Movimiento de Almacén FO201B18503/359/2014, firmar y registrar las salidas de Almacén y
turnar a la Unidad de Informatica y Soporte Técnico para su procesamiento en el Sistema Digitai de Control de
Almacenes.
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El Responsable del Aimacén en cuestion debera:

Recibir Movimiento de Almacén FO201B18503/359/2014 autorizado por parte del titular del AlImacén y archivar de
manera temporal mientras llega la fecha programada para la entrega de los bienes y materiales a la Unidad
Administrativa o Sistema Municipal solicitante.

Recibir por parte de la Unidad Administrativa solicitante el Recibo-contrarecibo para Movimiento de Almacén de las
Unidades Administrativas del Organismo FO201B18503/358/2014 y determinar si hay existencia de materiales o
insumos.

En caso de no existencia debera informar de manera verbal a la Unidad Administrativa solicitante y cancelar claves
0, en su totalidad, el Movimiento de Almacén FO201B18503/359/2014 y entregarle copia del mismo.

Si existen los bienes y materiales debera entregar el Movimiento de Aimacén FO201B18503/359/2014, para firma
de Conformidad de la Unidad Administrativa conjuntamente con los bienes solicitados.

Recibir el Movimiento de Almacén FO201B18503/359/2014 firmado por parte de la Unidad Administrativa o Sistema
Municipal solicitante y registrar la salida de los bienes y materiales en el formato Kardex FO201B18503/361-
364/2014 de acuerdo ai Almacén que corresponda y en el Sistema WEB de Almacén de Unidades, otorgar folio y
registrar en el Libro de Salidas del Responsable de Almacén y regresar la tercera copia del Movimiento de Almacén
FO201B18503/359/2014 a la Unidad Administrativa solicitante.

Entregar de manera econémica el Libro de Salidas de Almacény Movimiento de Almacén FO201B18503/359/2014
en original y dos copias al Jefe del Departamento de Aimacenes.

Recibir el libro de Salidas de Almacén y segunda ccpia de los Movimientos de Almacén, revisar y archivar para su
contro!.

Los responsables de las bodegas regionales deberan entregar quincenalmente informacion digital e impresa a
los Servidores Publicos designados por el Departamento de Almacenes, para su documentacion,
procesamiento y descarga al Sistema WEB de Almacén de Unidades, en el interés de mantener un control
eficaz y actualizado de las existencias.

El responsable del Almacén de Donativos deberd remitir a la Unidad de Procuracion de Fondos los registros de
Movimientos de Almacén para su afectacién contable correspondiente.

Las Unidades Administrativas o Sistemas Municipales solicitantes deberan:

Elaborar el formato Movimiento de Almacén FO201B18503/359/2014 en original y tres copias por concepto de
salida, recabar las firmas autorizadas de acuerdo al Catalogo correspondiente y, finalmente, remitir ai Jefe del
Departamento de Almacenes.

Presentarse en la fecha programada con el Recibo-contrarecibo para Movimiento de Aimacén de las Unidades
Administrativas del organismo FO201B18503/358/2014, con el cual se identificara su Movimiento de Almacén
FO201B18503/359/2014.

Recibir los bienes y materiales, firmar de conformidad en el Movimiento de Almacén FO201B18503/359/2014 y
entregarlo al Responsable de almacén.

Recibir la tercera copia del Movimiento de Aimacén FO201B18503/359/2014, enterarse y archivar para su control.

El Sistema Municipal DIF debera atender la instruccion de permanecer en su vehiculo a la espera del surtimiento
correspondiente.

Autcrizar a un Servidor Publico que se responsabilizard, a nombre de la Unidad Administrativa que
corresponda, de la recepcién en tiempo y forma de los bienes y materiales solicitados a los Almacenes
Centrales o Regionales.

Mantener actualizado el primer mes de cada afio, o cuando asi se requiera, el Catdlogo de Firmas de ios
Servidores Publicos habilitados para la recepcion de los bienes y materiales solicitados.

Mantener las normas de urbanidad y buenas costumbres procurando el respeto por los bienes muebles e
inmuebles institucionales, asi como de sus areas verdes.
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— Solicitar al personal de vigilancia, cuando sea necesario y en tanto permanezca en las instalaciones de la
Subdireccion de Servicios Internos por motivos del servicio, el acceso a los nucleos sanitarios en el interés de
mantener el decoro, como forma de respeto hacia la Propia Persona y hacia la de los Servidores Publicos que
ahi laboran, en caso contrario, se tomara accion conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado y Municipios vigente. ’

DEFINICIONES:

Almacén: Espacio fisico donde se reciben, registran, conservan, guardan, custodian y suministran los bienes y
materiales adquiridos por el Organismo.

Almacenes centrales: Centros de distribucion y reparto de los bienes y materiales adquiridos por el Organismo
localizados en el kildmetro 4.5 de la Vialidad Adolfo Lopez Mateos en el Municipio de Zinacantepec, Estado de
México.

Almacenes regionales: Centros de distribucion y reparto de los bienes y materiales adquiridos por el Organismo
localizados en los municipios de Hueypoxtla, Tejupilco, Tepetlaoxtoc, Villa de Allende, Juchitepec, Atlacomulco,
Ixtapan de la Sal y San Martin de las Piramides.

Beneficiario: Persona juridica o fisica que, mediante designacion, se acredita el derecho de percibir determinados
bienes y materiales o servicios en efectivo o en especie, por conducto de acuerdos consignados en convenios,
contratos o actas.

Contrato/pedido: Documento oficial que emite el Organismo en el que se establecen los acuerdos de voluntades
con sus Proveedores, mismo que regula sus relaciones relativas en funciéon a la compra y entrega de bienes y
materiales cuyo caracter juridico, es exigible.

Cuenta de orden: Registro contable que aparece al pié de los estados financieros para informar la cantidad y valor
de los bienes y materiales almacenados.

Donador: Persona moral o fisica que produce, comercializa o posee bienes y materiales o servicios y que, de
manera voluntaria y a su criterio, los pone a disposicion en calidad de donativo.

Donativo: Bienes y materiales en efectivo o en especie otorgados altruistamente por Organizaciones de Caracter
Social o Privado.

Estado financieros: Conjunto de instrumentos que muestran los hechos con incidencia econémica-fiscal durante un
periodo determinado, necesarios para mostrar los resultados de gestién economica.

Formatos: Documentos fisicos en diversos tamafos y papeies, utilizados por el Departamento de Almacenes para
registrar y controlar, mediante su requisitado, los movimientos de entradas, salidas, origenes y destinos de los bienes
y materiales que ingresan o egresan de sus Almacenes Centrales o Regionales.

Insumos: Materia prima denominada bienes y materiales

Kardex: Documento mediante el cual se registran las unidades de entrada y salida respecto a un bieny
material, en el interés de contemplarlo como método contable que permitira la implementacion eficaz de
inventarios.

Kardista: Servidor publico encargado de consignar aritméticamente en kardex, las unidades de entrada y salida
respecto a un bien y material resguardado en almacén.

Movimiento de Almacén: Es la accion fisica y documental que se lleva a cabo, en el sentido de otorgar seguimiento
y registro a los ingresos y egresos de bienes y materiales de los Aimacenes Centrales y Regionales del Organismo.

Recepcién: Accion mediante la que el Departamento de Almacenes, por conducto de los Responsables de sus
Almacenes Centrales o Regionales, reciben de los Proveedores la entrega fisica y documental que ampara los
bienes y materiales adjudicados.

Resultados: Bienes y materiales registrados en el sistema de contabilidad. Entrega de bienes y materiales en
optimas condiciones de uso, funcionamiento y grado de conservacion.

Sistema WEB de Almacén de Unidades del DIFEM: Registro automatizado en el que constan catélogos, partidas,
centros de costo, reportes, entradas, salidas, inventarios y existencias, entre otros, como medio de control de la
ejecucion adecuada de la recepcion, registro, conservacion, guarda, custodia y suministro de los bienes y
materiales adquiridos por el Organismo.

Supervision externa: Verificacion aleatoria que realiza el Departamento de Almacenes en sitio a las Unidades
Administrativas, con la finalidad de detectar que el abasto de bienes y materiales para el buen funcionamiento de
éstas, cumpla con los objetivos de demanda y destino en tiempo y espacio real.

INSUMOS:

e Programa de abastecimiento de Materiales, y solicitud de bienes y materiales por parte de las Unidades
Administrativas o Sistemas Municipales.
RESULTADOS:

e  Suministro oportuno de los bienes y materiales resguardados en el Aimacén General del DIFEM solicitados por las
Unidades Administrativas o Sistemas Municipales.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Adquisicion de bienes y servicios del DIFEM (Procedimiento certificado bajo la Norma 1SO 9001:2008 de la
Subdireccion de Recursos Materiales del DIFEM).

Mantenimiento a Sistemas de Informacién (Procedimiento del Departamento de Informatica y Soporte Técnico).

POLITICAS:

Sin excepcion alguna, todos los Servidores Publicos adscritos al Departamento de Almacenes, a las Unidades
Administrativas del DIFEM, y a los Sistemas Municipales DIF acataran los lineamientos establecidos en el
presente Manual de Procedimientos, en caso contrario, se procedera conforme lo determinado en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Los Proveedores acataran el ordenamiento al que se alude, de no hacerlo asi, se procedera oficialmente a
realizar los reportes pertinentes, mismos que, dependiendo de la gravedad de la falta, podran afectar
directamente su seriedad en el Catalogo de Proveedores.

Los formatos de Movimiento de Almacén deberdan ser debidamente requisitados por las Unidades
Administrativas o Sistemas Municipales DIF en los campos correspondientes a: Concepto de salida, Fecha,
Clave y adscripcion-Proveedor o dependencia, Numero de partida, Clave articulo, T/U, Descripcién, Cantidad
solicitada, Observaciones, Visto bueno, Solicitd, Autorizé, Entregé y Recibi6.

Los formatos de Movimiento de Aimacén seran recibidos en el Departamento de Almacenes por el Servidor Publico
autorizado para tal fin, en un horario de 10:00 a 15:00 horas.

No se recibiran formatos de Movimiento de Almacén que pretendan ser entregados fuera de las fechas
programadas en la calendarizacién anual.

En el caso de que los formatos de Movimiento de Almacén presenten omisiones o inconsistencias en su
requisitado, si se encuentran en tiempo de acuerdo a la calendarizacién anual para su recibimiento en el
Departamento de Almacenes, se devolveran para la respectiva correccion; en el supuesto de no estar en
tiempo, seran cancelados automaticamente.

Las claves de articulos descritos en los formatos de Movimiento de Almacén que no se apeguen a lo establecido en
el sentido de su legibilidad y ordenamiento (por partida y en numeracion ascendente) seran canceladas
automaticamente.

Los Movimientos de Aimacén de medicamentos controlados, deberan contener la firma del médico responsable y el
numero de cédula profesional del mismo; de igual forma, la firma de éste debera estar registrada en el Catalogo de
Firmas Autorizadas.

Los Movimientos de Almacén de Mantenimiento deberan contener para su surtimiento, el visto bueno dei Titular de
la Subdireccion de Servicios Internos.

Cuando algun especialista representante de las Unidades Administrativas del DIFEM acuda a los Almacenes del
Organismo para verificar la calidad de los bienes y materiales que ingresen o egresen de éstos, debera estar
registrado en el Catélogo de Firmas Autorizadas o, en su defecto, autorizado de manera oficial por el Titular de la
Unidad Administrativa.

Los bienes y materiales solicitados por las Unidades Administrativas o Sistemas Municipales DIF, seran entregados
en dias habiles en los Almacenes correspondientes, en un horario de 9:00 a 16:00 horas.

Bajo ningun concepto se entregaran bienes y materiales para las Unidades Administrativas a Servidores Publicos
que no estén registrados en el Catalogo de Firmas Autorizadas.

Para que los Servidores Publicos de los Sistemas Municipales DIF puedan retirar bienes y materiales de los
Almacenes del Organismo, deberén presentar rigurosamente formato de Movimiento de Almacén requisitado
conforme a los lineamientos establecidos en el presente Manual de Procedimientos, asi como copia del gafete
vigente que lo acredita como Servidor Publico y copia de su credencial de elector.

Por ningin motivo se realizaran entregas parciales de bienes y materiales a los Sistemas Municipales DIF, por lo
que estos deberan contemplar el o los vehiculos de motor con la capacidad de carga apropiada, de acuerdo al
volumen o cantidad de bienes y materiales a retirar.

El Departamento de Aimacenes, cuando asi lo considere pertinente, mediante el método de verificacién aleatoria y
la instrumentalizacion de los mecanismos de control necesarios, realizara supervisiones externas en sitio a las
Unidades Administrativas, en el interés de generar registros de informacion fidedigna que posibiliten el seguimiento
y monitoreo del recurso, en el afan de detectar que el abasto de bienes y materiales necesario para el buen
funcionamiento de las Areas que conforman las Unidades Administrativas del DIFEM, cumpla con los objetivos de
demanda y destino en tiempo y espacio real. Por cada supervision externa, el Departamento de Almacenes
generara la correspondiente minuta de trabajo debidamente requisitada y el acta informativa que le cumplimente.
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Los Servidores Publicos adscritos al Departamento de Almacenes y a las Bodegas Regionales, deberan
anticipar y sefalar los cursos de capacitacion necesarios, en el interés de consolidarse como base laboral
certificada que incentive y agilice la prestacion del servicio, tanto como su interacciéon con la administracion y
sistematizacion de los procedimientos de su competencia.

Los Servidores Publicos adscritos al Departamento de Almacenes recibiran quincenalmente informacion
digital e impresa, para su documentacion, procesamiento y descarga al Sistema WEB de Almacén de Unidades
del DIFEM, en tanto no se encuentre habilitada en las Bodegas Regionales la red informatica (internet) que
permita la transmision directa de datos, en tiempo real.

Los Responsables de Bodegas Regionales procesaran y descargaran en tiempo real, sus registros de control
de existencias al Sistema WEB de Almacén de Unidades del DIFEM, toda vez que haya sido habilitada en sitio
la red informatica (internet) que permita la transmision directa de informacion a la base central de datos;
cuando ello suceda, se documentara oficialmente para dejar constancia en los registros, acerca de la
sistematizacion, de los Servidores Publicos que en ésta intervienen, de las regiones y de las fechas
correspondientes.

Bajo ningln concepto se recibiran en el Aimacén de Donativos bienes y materiales obtenidos en donacion por el
Organismo, que no cumplan con las especificaciones pactadas en los acuerdos o actas correspondientes.

En el supuesto de presentarse controversia en cuanto- al incumplimiento de las caracteristicas pactadas en los
acuerdos o actas respectivas, se dejard antecedente por escrito de tal supuesto, con la finalidad de hacer del
conocimiento a las instancias involucradas y para que obre en los registros correspondientes la determinacion a
que hubiera lugar, los implicados en la determinacion y los motivos que la fundamentaron.

El Departamento de Almacenes, por conducto de su Almacén de Donativos, en caso de ser necesario, colocara en
el acta o factura un sello de recibido con la leyenda “Sujeto a Revision del Titular de la Unidad Administrativa
Usuaria” con el propoésito de que, en un término de tres dias habiles, éste otorgue el visto bueno de aceptacion de
los bienes y materiales presentados por el Donador, firmando el documento administrativo que los ampare.

Cuando la Unidad de Procuracion de Fondos no acuda a la revision de los bienes y materiales adquiridos, toda vez
que haya concluido el plazo de 3 dias habiles concedido, seran responsabilidad exclusiva de ésta las condiciones,
caracteristicas y estado de los bienes y materiales que sean recibidos por el Responsable del Almacén de
Donativos.

En los casos en que la Unidad de Procuracién de Fondos haya recibido en donacién articulos que requieran de un
especial cuidado o de conocimientos técnicos especializados por las caracteristicas técnicas de los bienes y
materiales a recibir, deberan asignar una persona con los conocimientos técnicos para verificar su adecuada
recepcion, por lo que en los 3 dias siguientes a la recepcion, deberan autorizar la aceptacion o rechazo de los
bienes o articulos adquiridos e informar por escrito al Grupo de Trabajo para la Aceptacion de Donativos al Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, al Departamento de Almacenes y a las instancias
involucradas para que se proceda en consecuencia.

Sera responsabilidad de la Unidad de Procuracion de Fondos, verificar fisica y técnicamente que el suministro de
los bienes y materiales en donacién, se reciba conforme a las condiciones, caracteristicas y especificaciones
establecidas en las actas o acuerdos correspondientes.

La Unidad de Procuracién de Fondos, bajo su responsabilidad, podra recibir bienes en donacion, cuando superen o
mejoren las caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas en las actas o acuerdos o cuando,
contrariamente a ello, sean deficientes, debiendo informar de tal circunstancia dentro de los tres dias habiles
siguientes al Grupo de Trabajo para la Aceptacién de Donativos al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de México, al Departamento de Almacenes y a las instancias involucradas para que se proceda en
consecuencia.

La Unidad de procuracion de Fondos, cuando por circunstancias no previstas y de acuerdo con las necesidades de
los programas sustantivos, requieran que los bienes recibidos en donacion sean entregados en el lugar y tiempo
especifico, deberan de notificar por la via escrita al Grupo de Trabajo para la Aceptacion de Donativos al Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, asi como al Departamento de Almacenes, en el
interés de recabar el Visto Bueno de éste ultimo por conducto del Almacén de Donativos en la factura o acta
correspondiente, con el objeto de que se tenga control de los movimientos por concepto de entradas y salidas en el
Sistema WEB de Almacén de Unidades del DIFEM.

Desarrollo: Suministro de Insumos y Materiales a las Unidades Administrativas del DIFEM y Sistemas Municipales DIF.

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Unidad Administrativa De acuerdo al Programa de Abastecimiento de Materiales y politicas del
o Sistema Municipal solicitante Almacén, requisita formato Movimiento de Almacén

FO201B18503/359/2014 en original y tres copias por concepto de
salida, recaba las firmas autorizadas de acuerdo al Catéalogo
correspondiente y remite al Jefe del Departamento de Aimacenes.

‘o
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2

Departamento de
Almacenes/Titular

Recibe formato Movimiento de Almacén FO201B18503/359/2014,
debidamente requisitado, analiza y determina ¢Es correcto?:

3

Departamento de
Almacenes/Titular

No es correcto el Movimiento de Almacén FO201B18503/359/2014.
Regresa el documento de manera economica a la Unidad
Administrativa/Sistema Municipal solicitante, senalando las
correcciones.

Unidad Administrativa
o Sistema Municipal solicitante

Recibe el Movimiento de Almacén FO201B18503/359/2014 con
observaciones, corrige y regresa al Departamento de Aimacenes. Se
conecta con la operacion No. 2.

Departamento de
Almacenes/Titular

Si es correcto el Movimiento de Almacén FO201B18503/359/2014
programa la entrega, revisando numero de movimientos y tipo de salida
(Abarrotes, limpieza, papeleria, consumibles y mantenimiento).

Elabora Recibo-contrarecibo para Movimiento de Almacén de las
Unidades Administrativas del
Organismo FO201B18503/358/2014 anotando tipos de movimiento y
fecha de surtimiento, entrega a la Unidad Administrativa y turna al
Responsable del Aimacén correspondiente.

Unidad Administrativa o Sistema
Municipal solicitante

Obtiene el Recibo-contrarecibo para Movimiento de Almacén de las
Unidades Administrativas del organismo FO201B18503/358/2014 y
espera la fecha de surtimiento.

El Sistema Municipal DIF debera atender la instruccion de permanecer
en su vehiculo a la espera del surtimiento correspondiente.

Almacén en Cuestion/ Responsable

Recibe Movimiento de Almacén FO201B18503/359/2014 autorizado,
se entera y espera fecha programada para la entrega los bienes y
materiales a la Unidad Administrativa o Sistema Municipal DIF
solicitante.

Unidad Administrativa o Sistema
Municipal solicitante

En la fecha programada presenta el Recibo-contrarecibo para
Movimiento de Almacén de las Unidades Administrativas del
Organismo FO201B18503/358/2014 con el cual, el Responsable de
Almacén identifica el respectivo Movimiento de Almacén
FO201B18503/359/2014.

Almacén en Cuestion/ Responsable

Obtiene el Recibo-contrarecibo para Movimiento de Almacén de las
Unidades Administrativas del Organismo FO201B18503/358/2014,
revisa y determina: Hay en existencia?

10

Almacén en Cuestion/ Responsable

En caso de no existencia informa de manera verbal a la Unidad
Administrativa solicitante, cancela el Movimiento de Almacén
FO201B18503/359/2014 y le entrega copia del mismo.

11

Unidad Administrativa o Sistema
Municipal solicitante

Se entera de la inexistencia de materiales en el Almacén, recibe copia
del Movimiento de Almacén F0201B18503/359/2014 cancelado y
archiva.

12

Almacén en Cuestion/ Responsable

Si existen los bienes y materiales, entrega Movimiento de Almacén
FO201B18503/359/2014, para firma de conformidad a la Unidad
Administrativa conjuntamente con los bienes solicitados.

13

Unidad Administrativa o Sistema
Municipal solicitante

Recibe los bienes y materiales, firma de conformidad en el Movimiento
de Almacén FO201B18503/359/2014 vy lo entrega al Responsable de
Almacén.

14

Almacén en Cuestion/ Responsable

Recibe Movimiento de Almacén FO0201B18503/359/2014 firmado,
registra la salida de los bienes y materiales en el formato Kardex
FO201B18503/361-364/2014 segun el almacén en cuestion (Raciones
Alimenticias, General, Programas, Medicamentos, Mantenimiento,
Donativos o Apoyos Funerarios) y en el Sistema WEB de Almacén de
Unidades del DIFEM, otorga folio y registra en el Libro de Salidas del
Responsable de Almacén, y regresa la tercera copia del Movimiento de
Almacén FO0201B18503/359/2014 a la Unidad Administrativa
solicitante.

Entrega de manera economica el Libro de Salidas de Almacén y
Movimiento de Almacén FO201B18503/359/2014 en original y dos
copias al Jefe del Departamento de Almacenes.

15

Unidad Administrativa o Sistema
Municipal solicitante

Recibe la tercera copia del Movimiento de Almacén
FO201B18503/359/2014, se entera y archiva para su contrcl.
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16 Departamento de Recibe el Libro de Salidas, Movimiento de Almacén
Almacenes/Titular FO201B18503/359/2014 en original y dos copias, firma de recibido,
registra en el Libro y regresa de manera econémica la documentacion:

El Libro de Salidas de Almacén con la segunda copia del Movimiento
de Almacén FO201B18503/359/2014 al Responsable del Almacén que
corresponda.

Original del Movimiento de Almacén FO201B18503/359/2014 al
Departamento de Contabilidad.

17 Almacén en Cuestion/ Responsable | Recibe el libro de Salidas de Almacén y segunda copia de los
Movimientos de Almacén, revisa y archiva para su control.

18 Departamento de Recibe original del Movimiento de Almacén FO201B18503/359/2014,
Contabilidad/Titular firma y registra las salidas de Almacén y turna a la Unidad de
Informatica y Soporte Técnico para su procesamiento en el Sistema
Digital de Control de Almacenes.

Se conecta con el Procedimiento de Mantenimiento a Sistemas de
Informacioén (Procedimiento del Departamento de Informatica y Soporte
Técnico).

Fin.

( N
U'\glgﬁgmio,\'}lﬂ""v'%,:' "A‘:'g’} < DEPARTAMENTO DE ALMA CENES/ ALMA CEN EN CUESTION/ DEPARTAMENTO DE
M MNaIes TITULAR RESPONSA BLE CONTABILIDAD/ TITULAR
( INICIO )
Requisita formato Movimiento de Almacen
oy V tres copias Por concepto de
salida. recaba las firmas autorizadas de
acuerdo al Catdlogo correspondiente y
remite al Jefe del Departamento de {(2)
Almacenes
Recbe Movimiento de Almacen.[
debidamente requisitado, analiza y
determina:

si
¢Es correcto?

NO
g?
Regresa el documento de manera

economica a la Unidad Administrativa/
Ca) Sistema Municipal solicitante,

senalando las co meccio nes.

Revisa el Movimiento de Almaceén con
observaciones. corrige y. si esta en tiempo
y forma. regresa a Departamento de

Aimacenes.
@

Programala entrega. revisando numero de
movimientos y tipo de salida (Abarotes.
limpieza,  papeleria,  consumibles y
mantenimient o)

Elabora Recib o-contrarecibo para
de de i

las U
6 Administatives del Organismo. anotando 7
thos  de ~movimiento 'y  fecha de
Srtmiento; | ontroga la  Unidad
Administiativa y turna al Responsable Gel
correspo ndiente.
o el Recibo-contrarecibo  para Recibe Movimiento de Almacén autorizado.
Movimiento de Almacén de las Uni idad es Se onteray espera fecha Drog;amajda para
anismo y o a on los bienes y mamerides a la
focha de surtimiento Y o%e Unidad Admmistratna o Setom a Municipal
DIF solicitanté

El Sistema Municipal DIF aendera la
nstruccion de permanecer en su vehiculo a
la espera del surtimiento co respond iente

J >

&)
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( ™~
UNIDAD ADMINISTRATIVA O
SISTEMA MUNICIPA L DIF DEPARTAMENTO DE ALMA CENES/ ALMA CEN EN CUESTION/ DEPARTAMENTO DE
TITULAR RESPONSABLE CONTABILIDAD/ TITULAR
SOLICITANTE
Recb e Movimiento de Almacén autorizado. )
se enteray espera fecha programada para
1a entrega de los bienes y maerides a la
Unidad Admnistratva o Sstema Municipal
DIF soliatante.
Obtiene el Fecibo-contrarecibo  para
Movimiento de Almacen de las Unidades
Administrativas del Organismo. revisa y
determina
NO
Informa de manera verba a la Unidad
11 Administrativa  solickante. cancela el
Movimiento de Almacén o claves. segun
\ sea el caso y le entregacopia del mismo
Se entera de la inexistencia de materiales
on el Aimacen. recibe copia del Movimiento
de A acen cancelado y archiva
/l/ Entrega  Movimiento  de  Almacén
13 conjuntamente con los bienas solicitados y
recaba fima de conformidad de la Unid ad
Administrativa
Recbe los bines y materiaks. firma del 14
conformidad en el Movimiento de Almacén
y o entrega al Responsab le de Almacén
Recibe Movimiento de Almacén firmado,
registrala saidade los bines y materiales en
ol formato Kardex segun el akmacén en
15 cuestion (Raciones Alimenticias. General
Programas. Medicamentos, Mantenimiento,
Donativos o Apoyos Funerarios) en ol
Sistema WEB de Almacen de Unidades del
16 DIFEM. otorga folio y registra en el Libro de
Reche copia del Movimiento de Almacén Salidas del Responsable de Almacén, y regresa
Sp y reg
se entera y archivapara su contro copia del Movimiento de Almacen a la Unitad
Administrativasolicitante
)/ Recibe el Libro de Salidas, Movimiento de Entrega de manera economica el Libro de
Almacen en orgmal y dos copias. firma de Salidas de v o de
recbido. registra en el Libro, se queda con oen orgna y dos copias al Jefe de
Una copia y regresa de manera economica Dep artamento de A km acen as
la documentacin recibida al
del Almaceén q ue oo responda 18
En su momento, canaliza original del
Movimiento de Almaceén al Departamento 17
de Contabilidad Recibe original del Movimiento de Almiacén
Firma y registra ks salidas de almacen y
tumaa ia Unidad de Informatica y Sopore
Técnico para su procesamiento. S0 conecta
Recbe el Lbro de Sakdas de almacen y con el »rocedminto de Mantonimiento a
copia de los Movimientos de Almaceén Sistemas o Inform acion
revisay archivapara su control. Departamento de Informatica y Soporte
Tecnico
FIN
~ J

MEDICION:

Numero de Movimientos de Almacén Atendidos X 100 = Porcentaje de Movimientos de Aimacén
Numero Total Movimientos de Almacén Recibidos. - Atendidos.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

e Kardex FO201B18503/361-364/2014
e Libro de Salidas de Almacén
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

® Movimiento de Alimacén FO201B18503/359/2014.
Kardex segun al Almacén que corresponda:

Kardex de Almacén de Raciones Alimenticias FO201B18503/361-364/2014.
Kardex para Almacén General FO201B18503/362/2014.
Kardex para Almacén de Programas FO201B18503/363/2014.

Kardex Almacén de Medicamentos FO201B18503/364/2014.
Recibo-contrarecibo  para  Movimiento de Almacén de las Unidades Administrativas del
Organismo FO201B18503/358/2014.

e & o o o
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-
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DESCRIPCION (13) _ CTA. CARGO| REG. | SOLICITADA ENTREGADA os

L i
CANTIDAD CANTIDAD

11y 12y

(13 T (15) 16) S

OCB3ERVACIONES (18)

SEAenO
Vo. Bo.(19)

oA rarataie

ARG S T eA
SOLICITS (20)

vy “

WL ARG N e A W CAGO Y A
AUTORIZS (21) ! ENTREGO (22)

L CaGE N EieMA
RECIBIO (23)

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO

MOVIMIENTO DE ALMACEN
FO201B18503/359/2014

Objetivo: Registrar los bienes y materiales solicitados por la Unidades Administrativas del

Distribucion :

Organismo y por
permitira su buen

los Sistemas Municipales DIF, en el interés de validar el surtimiento que
funcionamiento.

Original al Departamento de Contabilidad.

Primera copia al Titular de Almaceén.

Segunda copia al

Kardista.

Tercera copia al Departamento de Almacenes.

No.

Concepto

T Descripcion

Fecha de recepcion y fecha de
surtimiento

Campos a requisitar por parte del Departamento de Almacenes, por
conducto del Servidores Publicos autorizados para la recepcion vy
surtimiento de los bienes y materiales referidos en los formatos
respectivos; en éstos se distinguird la fecha por dia/dd, mes/mm vy
afio/aaaa.

Concepto de salida

Cruzar con una X el concepto a que haya lugar.

Fecha

Campo que requisitaran obligatoriamente las Unidades Administrativas
del Organismo y Sistemas Municipales DIF, en relacion al periodo de
requisitado del formato y solicitud correspondiente de los bienes y
materiales adquiridos por el Organismo; en éste se distinguira la fecha
por dia/dd, mes/mm y afio/aaaa.

Cargo

Campo que requisitara la Subdireccion de Recursos Materiales por
conducto del Departamento de Contabilidad; escribir cuenta-ssucta-
ssscta.

Abono

Campo que requisitara la Subdireccion de Recursos Materiales por
conducto del Departamento de Contabilidad; escribir cuenta-ssucta-
ssscta.

Clave vy descripcion-Proveedor o
dependencia

Campo que requisitaran obligatoriamente las Unidades Administrativas
del Organismo y Sistemas Municipales DIF, en relacién con la clave y
nombre que le corresponda.

N°. de requisicion

Campo que requisitard la Subdireccion de Recursos Materiales por
conducto del Departamento de Contabilidad de acuerdo con la
requisicién correspondiente.

N°. de pedido u orden

Campo que requisitara la Subdireccion de Recursos Materiales por
conducto del Departamento de Contabilidad de acuerdo con el contrato,
pedido u orden correspondiente.
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9

Solo para devolucién (precio de

entrada y fecha)

Campo que requisitaran obligatoriamente las Unidades Administrativas
del Organismo y Sistemas Municipales DIF, en el supuesto de existir
alguna devolucion de los bienes y materiales recibidos. Si existe algun
precio a referir, este debe ser referido incluyendo el 1.V.A.; se distinguira
de igual forma, la fecha de devolucién por dia/dd, mes/mm y afio/aaaa.

10

N°. de partida

Campo que Requisitaran obligatoriamente las Unidades Administrativas
del Organismo y Sistemas Municipales DIF, en donde referiran en orden
progresivo de menor a mayor, los primeros tres digitos del nimero de la
partida en cuestion siempre, al principio del primer articulo del bien y
material a solicitar sin necesidad de repetirlo en los subsecuentes de la
misma partida; cuando en un formato sea posible involucrar articulos de
diferentes partidas, se seguird la misma dinamica, contemplando
obligatoriamente la referencia de cada articulo en su correspondiente
partida. Los tres digitos de la partida son: 227-Papeleria, 228-Limpieza,
229-Neumaéticos, 230-Abarrotes, 236-Cobertores y Juguetes infantiles,
300-Medicamentos, 400-Mantenimiento, 500-Apoyos Funerarios, 600-
Programas, 700-Raciones Alimenticias y 900-Donativos.

11

Clave articulo

Campo que Requisitaran obligatoriamente las Unidades Administrativas
del Organismo y Sistemas Municipales DIF, en donde referiran en orden
progresivo de menor a mayor de acuerdo a la partida a la que
correspondan, las claves asignadas por el Departamento de Aimacenes
por cada articulo, de los bienes y materiales a solicitar; cuando en un
formato sea posible involucrar claves de diferentes partidas, se sequira la
misma dinamica en cuanto al orden progresivo de menor a mayor.

12

T

Campo que requisitaran obligatoriamente las Unidades Administrativas
del Organismo y Sistemas Municipales DIF, en relacion a la unidad de
medida que corresponda: R-pies, P-pieza, K-kilogramo, L-litro, B-bulto, J-
juego y Q-paquete.

13

Descripcion

Campo que Requisitaran obligatoriamente las Unidades Administrativas
del Organismo y Sistemas Municipales DIF, en donde referiran, en apego
a las indicaciones de orden y legibilidad, la referencia del articulo del
bien y material a solicitar.

14

Cuenta cargo region

Campo que requisitara la Subdireccion de Recursos Materiales por
conducto del Departamento de Contabilidad en donde se escribird la
cuenta cargo por grupo de articulos y la region presupuestal de los
bienes y materiales a solicitar.

15

Cantidad solicitada

El primer recuadro del campo lo requisitaran obligatoriamente las
Unidades Administrativas del Organismo y Sistemas Municipales DIF en
donde escribiran, en apego a las indicaciones de orden y legibilidad, la
cantidad del articulo de los bienes y materiales a solicitar. El segundo
recuadro lo requisitara el Servidor Publico autorizado para validar la
cantidad solicitada.

16

Cantidad entregada

Ambos recuadros del campo en referencia seran para uso exclusivo del
Almacén en cuestion, mismos que requisitara el Servidor Publico
autorizado para realizar la entrega por la cantidad validada de los
articulos de los bienes y materiales a recibir.

17

Ob

Campo para uso exclusivo del Almacén en cuestion, mismo que
requisitara mediante una X, e! Servidor Publico autorizado para realizar
la entrega de los bienes y materiales a recibir, en el supuesto de haber
algun imprevisto o inconsistencia a los que haya que hacer referencia.

18

Cbservaciones

Campo que requisitaran obligatoriamente las Unidades Administrativas
del Organismo en donde sefialaran con precision, el mes para el que se
solicita la dotacion, las areas a las que se destinara vy el nimero de
Servidores Publicos para los que se solicita dicho abasto. Los Sistemas
Municipales DIF referiran con precision el uso que se pretende del o los
articulos a solicitar, el destino de los mismos v si existe algin costo para
los destinatarios.

19

Vo. Bo.

Campc que requisitaran obligatoriamente las Unidades Administrativas
del Organismo en donde referiran el visto buenc del Director ¢
Subdirector, mismo que serd validado mediante su nombre compieto,
cargo y firma.

Solicito

Campo que requisitardn obligatoriamente las Unidades Administrativas

del Organismo en donde referiran el visto bueno del Titular o
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Responsable que solicita, mismo que sera validado mediante su nombre
completo, cargo y firma.

21 Autorizé

Campo que requisitaran obligatoriamente las Unidades Administrativas
del Organismo refiriendo Unicamente el nombre completo y cargo del
Titular del Departamento de Almacenes, mismo que validara la entrega
de los bienes y materiales consignados en el Movimiento de Aimacen
respectivo mediante su firma.

22 Entregd

Campo que requisitaran obligatoriamente las Unidades Administrativas
del Organismo refiriendo Unicamente el nombre completo y cargo deil
Responsable del Almacén en cuestion, mismo que validara la entrega
fisica de los bienes y materiales consignados en el Movimiento de
Almacén respectivo mediante su firma. La entrega la realizara el
Responsable de Almacén por si o por conducto de los Servidores
Publicos autorizados para tal fin.

23 Recibié

Campo que requisitaran obligatoriamente las Unidades Administrativas
del Organismo refiriendo Unicamente el nombre completo y cargo del
Servidor Publico autorizado en el catalogo de firmas vigente, para la
recepcion fisica de los bienes y materiales consignados en el Movimiento
de Almacén respectivo, misma que se tendra por hecha mediante su
firma al calce.

T Sistema para el Desarrolio integral de la Familia del Estado de México
"% Direccidn de Finanzas, Planeaciéon vy Administracien
Subdireccon de Servicios Internos

COESETNG

% L
ESTADO DE MéEXICO Dapartamento de Alrmacenes

KARDEX ALMACEN DE RACIONES ALIMENTICIAS T

BNGRANDE

DIE

MDESCRIPCION DE ARTICULO: (1)

N DE SALIDA LT A
Ereoieam S nsEE e g

FeOLiD Mo, ()

UNIDADES (&)

£T AR A ENFIRIVN

T O NG

N L L
ELABORS @

B RE, e e R [ ARG Y R
REVISO ¢ 4 T AuToRY zS o

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO

TARJETA KARDEX DEL ALMACEN DE RACIONES ALIMENTICIAS

FO201B18503/361/2014
Objetivo: Registrar y controlar los bienes y materiales adquiridos por el Organismo a partir del requisitado del
formato de Entrada de Almacén.
Distribucién: Original al Kardista del Almacén de raciones alimenticias.
N e - = ‘ y Bmﬁ on T
1 Descripcién del articulo Escribir la descripcién completa del articulo.
2 Folio N°. Asignar el nimero consecutivo de acuerdo a la organizacién de las tarjetas
kardex.
3 Fecha Escribir la fecha correspondiente.

4 N°. de entrada/salida o remision

Escribir el nimero de entrada/salida correspondiente, en su defecto, el

numero de la remision.

5 Dotacién mes/ano

Escribir la fecha por mes/mm y afio/aaaa correspondiente a la dotacion.

6 Unidades

Escribir las cantidades de entrada o salida segun corresponda y, en funcién
de ello, en el apartado existencias, escribir el resultado del promedio
aritmético del total existente contra lo que entra o sale.

7 Origen/destino

Escribir el Municipio o Unidad Administrativa correspondiente.

8 Elaboré

Escribir el nombre completo y cargo del Responsable de Almacén y recabar

su firma.
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9 Revisé Escribir el nombre completo y cargo del Servidor Publico asignado por el
Responsable de Almacén para realizar la correspondiente revision y recabar
su firma.
10 | Autorizé Escribir el nombre completo y cargo del Titular del Departamento de
Almacenes y recabar su firma.

Sistema para el Desarrollo Integral de ia Famiila del Estado de México G O OIS 505 S B
— Direccion de Finanzas, Planeacion y Administracién o Pl OERS BEEarS
ESTADO DEMEXICO  GUbLEIreccidn de HGevicios (e nes ENERANDE DE FOLIO (
DESCRIPCION DEL ARTICULO (2) CLAVE DEL ARTICULO (3)
R L N l i
EECHA | Siramsnol L LCUNIDADES(9) 0 rrcnsos FECHA |Syrapanel L UNIDADES (9) | reciiawe
IALIDA Na ENTRADA SALIDA EXISTENCIA CADUCIDAD SALIOA No ENTRAOA SALIOA EXISTENCIA CADULILAL
{103 (7Y i8) oy

e B

FO20IBISS03,/ 3652014
NUMERO DE FOLIO {1}

Sistema para =) Desarroljo Integral de la Familia del Estado de México G
Direccion de Finanzas, Planeacidn v Administracién . .
Subdnacaion de Sarviaios Internog e DE

GOLIRNG DEL
ESTADO DE MEXICO

ESTADO DE MEXICO

DESCRIPCION DEL ARTICULO (2} CLAVE DEL ARTICULO /3)

KARDEX ALMACEN -
DE PROGRAMAS R ,

ENTRADA o _UNIDADES (_9) R FECHA DE FECHA |ENRabanol | UN'DADES‘(Q) FECHA DE
FECHA | salioano p CTUSALIDA L EXISTENDTIA CADUCIDAD SALIOA No ENTRADA SALIDA EXISTENCIA CADUCIDAL
{10y {7y i3y 10}

[ta) (&

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
TARJETA KARDEX DE ALMACEN GENERAL Y PROGRAMAS
FO201B18503/362/2014 Y FO201B18503/363/2014

Objetivo: Registrar y controlar los bienes y materiales adquiridos por el Organismo a partir de! requisitado del
formato de Entrada de Almacén.

Distribucion:  Original al Kardista del Almacén General y/o Programas.
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N CONCEPTO DESCRIPCION

1 Numero de folio Asignar el nimero consecutivo de acuerdo a la organizacién de las tarjetas
kardex.

2 Descripcion del articulo Escribir la descripcion completa del articulo.

3 Clave del articulo Escribir la clave del articulo correspondiente en funcién del orden de sus
partidas.

4 Comportamiento Cruzar con una X la frecuencia de uso del bien o material: R/regular, L/lento y
N/Nulo.

5 Unidad de medida Escribir la unidad de medida que corresponda (R/pies, P/pieza, K/kilogramo,
L/litro, B/bulto, J/juego y Q/paquete).

6 Minimo/Maximo/Punto medio Escribir las cantidades de la existencia fisica minima y maxima del bien o

material segiin corresponda y, en funcion de ello, en el apartado Punto medio,
escribir el resultado del promedio aritmético del total existente contra sus
minimos y maximos.

7 Fecha Escribir el dia/dd, mes/mm y afo/aaaa.
8 Entrada N°./Salida N°. Escribir el nimero progresivo de entrada o salida de Almacén.
9 Unidades Escribir las cantidades de entrada (en color rojo) o salida (en color negro) segun

corresponda y, en funcion de ello, en el apartado existencia, escribir el resultado
del promedio aritmético del total existente contra lo que entra o sale.
10 Fecha de caducidad Escribir el dia/dd, mes/mm y afio/aaaa de caducidad de los bienes y materiales.

Sistema para =t
Direcaién do Fina
ke N

Ho Antugral o ta Famitia dot Estado de Maxico
..............

DIF—'

ENGRANDE

ESTAD

T OESCRIPCIGN DEL ARTICULO (2) CLAVE DEL ARTICIULOD (21

KARDEX ALMACEN T
DE MEDICAMENTOS

RLN{"

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
TARJETA KARDEX DE ALMACEN DE MEDICAMENTOS
FO201B18503/364/2014

Objetivo: Registrar y controlar los bienes y materiales adquiridos por el Organismo a partir del requisitado del
formato de Entrada de Almacen.

Distribucién: Original al Kardista del Almacén de medicamentos.

DESCRIPCION

1 Numero de folio Asignar el numero consecutivo de acuerdo a la organizacién de Ias tarjetas
kardex.

2 Descripcion del articulo Escribir la descripcion completa del articulo.

3 Clave del articulo Escribir la clave del articulo correspondiente en funciéon del orden de sus
partidas.

4 Comportamiento Cruzar con una X la frecuencia de uso del bien o material: R/regular, L/lento y
N/Nulo.

5 Unidad de medida Escribir la unidad de medida que corresponda (R/pies, P/pieza, K/kilogramo,
Llitro, B/bulto, J/juego y Q/paquete).

6 Fecha Escribir el dia/dd, mes/mm y afio/aaaa.

7 Entrada N°./Salida N°. Escribir el nimero progresivo de entrada o salida de Almacén.

8 Unidades Escribir las cantidades de entrada (en color rojo) o salida (en color negro) segun
corresponda y, en funcion de ello, en el apartado existencia, escribir el resultado
del promedio aritmético del total existente contra lo que entra o sale.

9 Origen/Destino Escribir el Municipio, Dependencia o Unidad Administrativa correspondiente.

10 Fecha de caducidad Escribir el dia/dd, mes/mm y afo/aaaa de caducidad de los bienes y materiales.

11 Pedido N°. Escribir el nimero de pedido.

12 Numero de factura o de remision Escribir el nimero que ampare la factura o remisién, ya sea de entrada o de
salida.
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RECIBO-CONTRARECIBO PARA MOVIMIENTO DE ALMACEN
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Objetivo:

Distribucion :

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
RECIBO-CONTRARECIBO PARA MOVIMIENTO DE ALMACEN
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL ORGANISMO
FO201B18503/358/2014

Registrar los formatos de Movimiento de Almacén para su respectiva calendarizacion en

cuanto a la entrega de los bienes y materiales adquiridos por el Organismo, mismos que
permitiran el buen funcionamiento de sus Unidades Administrativas.

Original al Departamento de Almacenes.

Copia a la unidad administrativa correspondiente.

[ No.

Concepto

Descripcion

1

Ndmero consecutivo

Asignar el niumero consecutivo de acuerdo la recepcion de los formatos de
Movimiento de Almacén, la cual, estard apegada al Programa de
Abastecimiento de Bienes y Materiales vigente.

Fecha de recepcion del movimiento

Escribir la fecha de recepcion de los formatos de Movimiento contemplando
dia/dd, mes/mm y afio/aaaa.

Numero de folio asignado por el
almacén

Escribir el ntmero de folio consecutivo que asigna el Almacén al formato de
Movimiento.

Unidad Administrativa solicitante

Escribir el nombre de la Unidad Administrativa que solicita Movimiento de
Almacén para entrega de bienes y materiales.

Tipo de movimiento y cantidad de
formatos recibidos

Escribir la cantidad de formatos de Movimiento de Almacén recibidos, de
acuerdo a la partida que corresponda.

Total de formatos recibidos

Escribir la sumatoria total de la cantidad de formatos recibidos.

Entrega programada para el

Escribir la fecha programada para el surtimiento de bienes y materiales por
parte del Aimacén en cuestion, contemplando dia/dd, mes/mm y afio/aaaa.

Fecha de surtimiento

Escribir la fecha real del surtimiento de bienes y materiales por parte del
Almacén en cuestién, contemplando dia/dd, mes/mm, afio/aaaa.

Recibié Movimiento de Almacén

Escribir el nombre incluyendo apellidos, del Servidor Publico encargado de la
recepcion de los Movimientos de Almacén cuya firma lucira al margen de
dicho nombre.

10

Recibi Contrarecibo

Escribir el nombre incluyendo apellidos, del Servidor Plblico encargado de
recibir el contrarecibo que ampara la recepcion, en tiempo y forma, por parte
del Departamento de Almacenes, respecto a los formatos de Movimiento de
la Unidad Administrativa que corresponda, cuya firma lucira al margen de
dicho nombre.

Surtio

| firma jucira al margen de dicho nombre.

Escribir el nombre incluyendo apellidos, dei Servidor Piblico encargado de
realizar la entrega de los bienes y materiales, respecto a los formatos de
Movimiento recibidos por la Unidad Administrativa que corresponda. cuya
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Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio ¢ terminacion de un!
procedimiento. Guando se utilice para indicar €l principio del procedimienic se almtarn |
ja palabra INICIO y cuando se termine se escribira ia paiabra FIN.
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Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del
mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamarfio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuard con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad
o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo
para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia linea vertical y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para
unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, médem, etc., la direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.

N l+¥'<><] ©

VI. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion, Noviembre de 2007: Elaboracion del Manual.
Segunda edicion, septiembre de 2015, se modifica:
e Redaccion de Objetivo General, Apartado |, Hoja lll de XI.
o Resultados y nombre de procesos de la Identificacién e Interaccion de los Procesos, Apartado I, Hoja IV de XI.
e Redaccion y formatos de los procedimientos:
Recepcion de Bienes y Materiales Adquiridos por el DIFEM, para su Registro, Conservacion, Guarda y Custodia, Hoja 1-29.
Suministro de Insumos y Materiales a las Unidades Administrativas del DIFEM y Sistemas Municipales DIF, Hoja 1-32.

Vil. DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de Calidad y Tecnologias de Informacion.
Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:
Direccién General del DIFEM.
Direccion de Finanzas, Planeacion y Administracion.
Subdireccion de Servicios internos.
Departamento de Almacenes.

pOb~

IX. VALIDACION

Lic. Carolina Alanis Moreno
Directora General del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado de México
(Rubrica).

Lic. Eric Roberto Lépez Veloz
Director de Finanzas,
Planeacion y Administracion
(Rubrica).

C. Juan Octavio Cortez Galindo
Subdirector de Servicios Internos
(Rdbrica).

C. Marcos Ceja Alcala
Jefe del Departamento de Almacenes
(Rubrica).
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