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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, en la Administracion Publica del Estado de México, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Coordinacién de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo
Social. La estructura organizativa, la divisiéon del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta area de gobierno.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Coordinacion de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social en materia de administracion de recursos
materiales y servicios generales, mediante la formalizacion y estandarizacién de sus métodos trabajo y el establecimiento de
politicas que regulen la ejecucion de sus procedimientos y las situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su
desarrollo, asi como para orientar a las servidoras publicas y a los servidores publicos responsables de su ejecucion.



GACETA

Pégina 4 DEL GOBIERMN© 6 de noviembre de 2018

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Adquisicion de bienes y contratacion de servicios: De la integracion del Programa Anual de Adquisiciones a la
adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

Procedimientos:
1. Integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social.
2. Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios por Adquisicion Directa.
3. Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios por Contrato Pedido.
4. Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios mediante Compras Solidarias.

Proceso: Registro y Control de Bienes Muebles en el SICOPA-WEB: Del alta a la baja de bienes muebles en el
SICOPA-WEB.

Procedimientos:
1. Registro de Alta de Bienes Muebles, en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA-WEB).
2. Transferencia de Bienes Muebles, en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA-WEB).
3. Registro de Baja de Bienes Muebles, en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA-WEB).

Proceso: Mantenimiento y Suministro de Combustible al Parque Vehicular: De la solicitud de requerimiento del servicio
a la entrega del mismo.

Procedimientos:
1. Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de Vehiculos oficiales de la Secretaria de Desarrollo Social.
2. Dotacién de Combustible para el Parque Vehicular de la Secretaria de Desarrollo Social.

Proceso: Registro y Control de Bienes en el Almacén: De la recepcion a la salida y registro de bienes en el sistema de
almacén.

Procedimientos:
1. Recepcion y Registro de Entrada de Bienes en el Sistema de Almacén.
2. Realizacion y Actualizacion del Inventario Fisico de Bienes del Aimacén.
3. Entrega y Registro de Salida de Bienes en el Sistema de Almacén.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 01: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL.

OBJETIVO
Garantizar el registro de los listados de bienes y/o servicios, asi como, sustentar los procesos de planeacion, programacion
y sistematizacion de las adquisiciones y contrataciones de la Secretaria de Desarrollo Social, a mas tardar el treinta y uno
de enero del ejercicio fiscal correspondiente, o bien, previo al requerimiento de contrataciones cuya vigencia inicie en el mes
de enero mediante la integracion del Programa Anual de Adquisiciones a través del SICAPEM.

ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales responsable de integrar el
Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social.

REFERENCIAS

® |ey de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo De la Planeacion y
Programacion, Articulos 11, 13 y 16. Gaceta del Gobierno, 3 de mayo de 2013.

® Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo de la
Planeacion, Programacion y Sistematizacion. Articulos 8, 12 y 13. Gaceta del Gobierno, 29 de octubre de 2013.

® Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo Il De las Unidades Administrativas de la
Secretaria, Seccion Tercera De la Coordinacion de Administraciéon y Finanzas. Articulo 18, fraccion IV. Gaceta del
Gobierno, 26 de enero de 2015.

® Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VII.- Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa; 215040200 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del
Gobierno, 19 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES
La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de integrar el
Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social.
La Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas debera:

® Tomar conocimiento y archivar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social.
La Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

® Analizar el oficio de solicitud de bienes y/o servicios donde informan las cantidades de cada producto y/o servicio
que se requiere para proveer al almacén o a la unidad administrativa usuaria y turnarlo al personal operativo para
integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social.

® Analizar el oficio de la Subdireccion de Recursos Financieros con la informacion de la programacion del
presupuesto de la Secretaria de Desarrollo Social y turnarlo al personal operativo para su integraciéon al Programa
Anual de Adquisiciones.

® FElaborar y firmar el oficio de envié del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social
dirigido a la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas a mas tardar el treinta y uno
de enero del gjercicio fiscal correspondiente.

La Subdireccién de Recursos Financieros debera:
® FElaborar y firmar el oficio de envié de la programacion del presupuesto en las diferentes partidas y proyectos que

corresponden a la Secretaria de Desarrollo Social dirigido a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

La Encargada o el Encargado del Almacén / Unidad Administrativa usuaria debera:

® Elaborar y firmar el oficio de solicitud de bienes y/o servicios donde informa las cantidades de cada producto y/o
servicio que se requiere para proveer al almacén o a la unidad administrativa usuaria, dirigido a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

El Personal Operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

® Revisar y archivar el oficio de solicitud de bienes y/o servicios de la encargada o encargado del almacén o la
unidad administrativa usuaria.

® Revisar y archivar el oficio con la programacion del presupuesto de la Secretaria de Desarrollo Social enviado por
la Subdireccion de Recursos Financieros.
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Elaborar e integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social por medio de
SICAPEM, tomando en cuenta el oficio de solicitud de bienes y/o servicios del Alimacén o la unidad administrativa
usuaria y el oficio con la programacion del presupuesto de la Subdireccién de Recursos Financieros.

Imprimir y turnar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

DEFINICIONES

SICAPEM (Sistema Integral de Sistema de adquisiciones y contrataciones gubernamentales, cuyo propdsito es
Contratacion y Administracion hacer mas transparentes los procedimientos de contratacién publica, mediante la
Patrimonial del Estado de homologacion de las especificaciones técnicas y precio maximo de los bienes y

México): servicios.
Programa Anual de Listado de bienes y/o servicios que planea adquirir o contratar una dependencia,
Adquisiciones: entidad o unidad administrativa, basado en los proyectos que se desarrollaran

durante el ano.
INSUMOS

Oficio de la encargada o del encargado del almacén donde se informa de los bienes que se requieren adquirir en el ejercicio
fiscal correspondiente, para ser tomados en cuenta en la integracion del Programa Anual de Adquisiciones.

Oficio de solicitud de la Unidad Administrativa usuaria donde se informa de los servicios que se requiere contratar en el
ejercicio fiscal correspondiente, para ser tomado en cuenta en la integracion del Programa Anual de Adquisiciones.

Oficio de la Subdireccion de Recursos Financieros donde se informa de la distribucion del presupuesto para que se realice
la integracién del Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio fiscal correspondiente.

RESULTADOS

Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social, para su ejercicio en el afio en curso.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Adquisicién de bienes o contratacion de servicios a través de Licitacion Publica, Invitacién Restringida o
Adjudicacion Directa.

Adquisicién de bienes o contratacion de servicios por Adquisicion Directa.
Adquisicién de bienes o contratacién de servicios por Contrato Pedido.
Adquisicién de bienes o contratacién de servicios por Compras Solidarias.
POLITICAS

Personal de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales es la responsable de registrar en el
SICAPEM la informacion relativa al Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social para la
adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

El Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social debera integrarse a mas tardar el treinta
y uno de enero del ejercicio fiscal correspondiente, conforme a lo estipulado en el articulo 13 de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

DESARROLLO

No.

Unidad Administrativa y/o Puesto Actividad

Encargada o encargado del Aimacén | Elabora y firma el oficio de solicitud de bienes y/o servicios donde
/ Unidad Administrativa usuaria informa las cantidades de cada producto y/o servicio que se requiere
para proveer al almacén o a la unidad administrativa usuaria con base en
las existencias y el historial de solicitudes de las areas usuarias de la
Secretaria de Desarrollo Social, obtiene copia de oficio y lo entrega en la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, archiva
copia.

Subdireccion de Recursos Materiales | Recibe oficio, analiza el requerimiento para proveer al almacén de los
y Servicios Generales bienes y/o servicios y turna oficio de solicitud de bienes y/o servicios al
personal operativo para integrar el Programa Anual de Adquisiciones de
la Secretaria de Desarrollo Social.
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Personal operativo de la Recibe oficio de solicitud de bienes y/o servicios, se entera, archiva y
3 Subdireccion de Recursos Materiales | espera oficio de programacion del presupuesto de la Subdireccion de
y Servicios Generales Recursos Financieros.
4 Subdireccién de Recursos Elabora y firma oficio donde informa la programacion del presupuesto en
Financieros las diferentes partidas y proyectos que corresponden a la Secretaria de
Desarrollo Social, para integrar el Programa Anual de Adquisiciones
conforme al presupuesto autorizado, obtiene copia de oficio y lo entrega
en la Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales,
archiva copia.
5 Subdireccion de Recursos Materiales Recibe .c'>ficio ~con la programacion del presgpuesto., analigg la
S informacién e instruye y turna al personal operativo su integracion al
y Servicios Generales P .
rograma Anual de Adquisiciones.
6 Personal operativo de la Recibe y revisa oficio con la programacion del presupuesto, extrae el
Subdireccion de Recursos Materiales | oficio del Almacén o la unidad administrativa usuaria y procede a
y Servicios Generales elaborar e integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria
de Desarrollo Social por medio de SICAPEM.
Ingresa al SICAPEM en el apartado de Presupuesto, Operacion,
Programa Anual de Adquisiciones — Usuario y requisita los apartados
(Afo, Giro, Tipo de Recurso, Origen, Tipo de Gasto) de acuerdo a la
informacion que solicita cada uno de ellos.
7 Personal operativo de la Una vez requisitados los apartados del SICAPEM, da clic en el simbolo
Subdireccidn de Recursos Materiales | de mas y en la pestafia de Datos Generales que se abre, requisita el
y Servicios Generales apartado de Descripcion con el nombre del Giro presupuestal y da clic en
el simbolo de Guardar, asimismo en la pestafia de Proyectos que se
despliega da clic en “Seleccione” y selecciona el proyecto que
corresponda, a continuacién da clic en el simbolo de més y da clic al
simbolo Guardar de los dos apartados que se despliegan (Partida
Presupuestal y Monto).
8 Personal operativo de la Una vez guardada la informacion (Partida Presupuestal y Monto),
Subdireccién de Recursos Materiales | requisita la pestafia de Detalle, el apartado “Tipo de bien” y de la pantalla
y Servicios Generales emergente requisita la cantidad de bienes o servicios, indicando por mes
cuantos se adquiriran, de acuerdo al oficio del Almacén o la Unidad
Administrativa usuaria.
9 Personal operativo de la Una vez programados la totalidad de los bienes o servicios, imprime el
Subdireccion de Recursos Materiales | Programa Anual de Adquisiciones en el apartado de Presupuesto —
y Servicios Generales Reportes, indicando el afio del ejercicio fiscal correspondiente, lo turna a
la o el titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
10 Subdireccion de Recursos Materiales | Recibe el Programa Anual de Adquisiciones impreso, elabora oficio para
y Servicios Generales enviar el Programa Anual de Adquisiciones a la Direccion General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, lo firma, obtiene copia
del oficio y envia original con el Programa Anual de Adquisiciones,
archiva copia.
Direccion General de Recursos Recibe oficio con el Programa Anual de Adquisiciones. Sella acuse y
1 Materiales de la Secretaria de regresa. Toma conocimiento del Programa Anual de Adquisiciones de la
Finanzas Secretaria de Desarrollo Social y archiva.
12 Subdlr.e_cmon de Recursos Materiales Recibe acuse del oficio y archiva.
y Servicios Generales
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO 01: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

ENCARGADA O ENCARGADO DEL
ALMACEN / UNIDADA DMINISTRATIVA
USUARIA

SUBDIRECAOND ERECURSOS
MATERIALES Y SERVIAOS GENERALES

PERSONAL OPERATIVO DE LA
SUBDIRECAOND ERECURSOS
MATERIALES Y SERVIAOS GENERALES

SUBDIRECAOND ERECURSOS
FINANQEROS

DIRECAON GENERAL DERECURSOS
MATERIALES DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE
BIENES Y/O SERVICIOS, LO FIRMA,
OBTIENE COPIA DE OFICIO Y LO
ENTREGA, ARCHIVA COPIA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
BIENES Y/O SERVICIOS, ANALIZA
REQUERMIENTO Y TURNA OFICIO
PARA INTEGRAR EL PROGRAMA
ANUAL DE ADQUISICIONES DE LA

SECRETARA  DE  DESARROLLO
SOCAL.
RECIBE OFICIO DE SOLICTUD DE
BIENES Y/O SERVICIOS, SE EN TERA,
ARCHIVA Y ESPERA OFICIO DE - 4
PRO GRAMACION DEL
PRESUPUESTO
ELABORA Y FIRMA OFICIO D ONDE
5 )| INFORMA LA PROGRAMACION
DEL PRESUPUESTO EN LAS
DIFERENTES ~ PARTIDAS Y|
PROYECTOS, OBTEENE COPIA DE
A ) . O EuEas onoAL Y
: > 6 ARCHIVA COPIA
ANALIZA, INSTRUYE Y TURNA PARA
SU INTEGRACION AL PROGRAMA
ANUA L DE ADQUISICION ES.
RECIBE ~ OFICIO  CON LA

PROGRAMACION DEL
PRESUPUESTO, REVISA, EXTRAE EL
OFICIO DEL ALMACEN O LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA USUARIA
Y PROCEDE A ELABORAR E
INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL
DE AD QUISICIONES POR MEDIO DE
SICAPEM

INGRESA AL SICAPEM EN EL
APARTADO DE PRESUPUESTO,
OPERACION, PROGRAMA ANUAL
DE ADQUISICIONES - USUARIO Y
REQUISITA LOS APARTADOS (ANO,
GIRO, TIPO DE RECURSO, ORIGEN,
TIPO DE GASTO) DE A CUERDO A LA
INFORMACION QUE SOLICITA CADA
UNO DE ELLOS

UNA VEZ REQUISITADOS LOS
APARTADOS DEL SICAPEM, DA
CLIC EN EL SIMBOLO DE MAS Y EN
LA PESTANA  DE  DATOS
GENERALES QUE SE  ABRE
REQUISITA EL APARTADO DE
DESCRIPCION CON EL NOMBRE
DEL GIRO PRESUPUESTAL Y DA
CLIC EN EL SIMBOLO DE GUA RD AR,
ASIMISMO EN LA PESTANA DE
PROYECTOS QUE SE DESPLIEGA
DA CLIC EN “SELECCIONE" Y
SELECCIONA EL PROYECTO QUE
CORRESPONDA, A CONTINUACION
DA CLIC EN EL SIMBOLO DE MAS Y
DA CLIC AL SIMBOLO GUARDAR DE
LOS DOS APARTADOS QUE SE
DESPLIEGA N (PARTIDA

PRESUPUESTAL Y MONTO).

UNA VEZ GUARDA DA LA
INFORMACION (PARTIDA
PRESUPUESTAL Y MONTO),

REQUISITA LA PESTANA DE
DETALLE, EL APARTADO “TIPO DE
BIEN" Y DE LA PANTALLA
EMERGEN TE REQUISITA LA
CANTID AD DE BIENES O SERVICIOS,
INDICANDO POR MES CUANTOS SE
ADQUIRIRAN, DE ACUERDO AL
OFICIO DEL ALMACEN.
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PROCEDIMIENTO 01: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

ENCARGADA O ENCARGADO DEL
ALMACEN / UNIDADADMINISTRATIVA
USUARIA

SUBDIRECAONDERECURSOS
MATERIALES Y SERVIAOS GENERALES

PERSONAL OPERATIVO DE LA
SUBDIRECAONDERECURSOS
MATERIALES Y SERVIAOS GE NERALES

SUBDIRECAONDERECURSOS
FINANQEROS

DIRECOON GENERAL DERECURSOS
MATERIALES DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS

&

®

UNA VEZ PROGRAMADOS LA
TOTALIDAD DE LOS BIENES O
SERVICIOS, IMPRIME EL PRO GRAMA
ANUAL DE ADQUISICIONES EN EL
APARTADO DE PRESUPUESTO -
REPORTES, INDICANDO EL ANO
( 10 >< DEL EJERCICIO FISCAL
CORRESPOND IENTE, LO TURNA.

RECIBE EL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES IMPRESO,
ELABORA Y FIRMA EL OFICIO DE
ENVIO DEL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES, OBTIENE COPIA

DEL OFICIO, ENTREGA ORIGINAL »( 11
CON EL PROGRAMA ANUAL DE Ll

ADQUISICIONES, ARCHIVA COPIA

(12 ><

RECIBE ACUSE DEL OFICIO Y
ARCHIVA.

I
C_m )

RECIBE Y TOMA CONOCIMIENTO
DEL OFICIO CON EL PROGRAMA
ANUAL DE ADQUISICIONES. SELLA
ACUSE Y REGRESA.

MEDICION

Indicadores para medir el tiempo de integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo
Social.

Tiempo establecido para integrar el Programa Anual de Adquisiciones (31 dias naturales).

Tiempo utilizado en la integracién del

Programa Anual de Adquisiciones
9 q % de tiempo utilizado en la integracion

X100 = del Programa Anual de Adquisiciones.

31 dias naturales
(Tiempo estandar)
Registro de evidencias.

® Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social emitido por el Sistema SICAPEM.

® Acuse de recibo del oficio de envié del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social
dirigido al titular de la Direccidon General de Recursos Materiales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

® No Aplica.
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PROCEDIMIENTO 02:  ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADQUISICION DIRECTA.
OBJETIVO

Suministrar los bienes y/o servicios a las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social para el desempefio
oportuno de sus actividades, mediante la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios por Adquisicién Directa,
buscando las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad para la dependencia.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales encargados de realizar la
adquisicion de bienes y la contratacion de servicios por Adquisicion Directa, siempre y cuando el importe de la operacion no
rebase los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado del ejercicio correspondiente.

REFERENCIAS
® Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo Ill De las Unidades Administrativas de la

Secretaria, Seccion Tercera De la Coordinacion de Administracién y Finanzas. Articulo 18, fracciones Il y IV.
Gaceta del Gobierno, 26 de enero de 2015.

® Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VII.- Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa; 215040200 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del
Gobierno, 19 de junio de 2017.

® Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal 2017, Titulo Primero De las
Asignaciones del Presupuesto de Egresos, Capitulo Il De la Adquisicion de Bienes y Servicios, Articulo 48, Gaceta
del Gobierno, 28 de noviembre de 2016.

® Protocolo de Actuacion de los Servidores Publicos que intervienen en las Contrataciones Publicas, Prérrogas, el
Otorgamiento de Licencias, Permisos, Autorizaciones, Concesiones y sus Modificatorios Nacionales como
Internacionales, Seccién IV Comunicaciones, Apartado 13, Gaceta del Gobierno, 23 de septiembre de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de adquirir por
medio de adquisicion directa y entregar a las dreas usuarias, los bienes o servicios que solicitan.

La Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas debera:
® Revisar la solicitud de alta de bien o servicio por medio del SICAPEM.

® Realizar observaciones del registro de alta del bien o servicio y remitirlas por medio del SICAPEM al personal
operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

® Dar visto bueno y autorizar el Alta del bien o el servicio y remite por medio del SICAPEM al personal operativo de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Coordinaciéon de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

® Turnar el oficio donde solicitan las areas usuarias o la encargada o encargado del almacén la adquisicién de
bienes o la contratacion de servicios a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

® Firmar oficio donde se informa al area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicion de los bienes o la contratacion del servicio y remitirlo a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

® Turnar el oficio de cumplimiento de la entrega de los bienes o prestacion del servicio del area usuaria a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

® Turnar el oficio de solicitud de bienes o contratacion de servicio del area usuaria al personal operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Firmar formatos de “invitaciones a cotizar” bienes o contratacion de servicios y remitirlo al Personal Operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Firmar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal y remitirlo al Personal Operativo de la Subdirecciéon de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Remitir oficio donde se informa al area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal para firma del titular
de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

Instruir al Personal Operativo elaborar oficio de fallo al proveedor adjudicado, de acuerdo a la informacion
contenida en el formato “Cuadro Comparativo de Propuestas de Proveedores”.

Firmar oficio de fallo de adjudicacion y remitirlo al personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su notificacion.

Turnar oficio de cumplimiento de bienes o contratacion de servicios y turno al personal operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para que lo archive en el expediente de la adquisicion
directa.

Firmar oficio para la remision del comprobante fiscal de los bienes o la contratacion del servicio a la Subdireccion
de Recursos Financieros.

Turnar oficio donde se remite copia de la transferencia electrénica o del contra-recibo de los bienes o la
contratacién del servicio al Personal Operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
para su archivo en el expediente de la adquisicion directa.

La Subdireccion de Recursos Financieros debera:

Remitir oficio de respuesta de suficiencia presupuestal a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Recibir el oficio donde se le remite el comprobante fiscal de los bienes o la contratacién del servicio y
documentos de la adquisicion directa.

Realizar la transferencia electrénica o la emisién del contra-recibo y enviar copia por medio de oficio a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El Area Usuaria debera:

Elaborar oficio de solicitud de bienes o contratacion del servicio para la Coordinacion de Administracion y
Finanzas.

Recibir oficio donde le informa la Coordinacién de Administracion y Finanzas que no cuenta con suficiencia
presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la contratacion del servicio y archivarlo.

Elaborar oficio de cumplimiento de la adquisicién de bienes o la contrataciéon de servicios a la Coordinacién de
Administracion y Finanzas.

El Personal Operativo del Almacén o Area Usuaria debera:

Revisar que los bienes o servicio estén completos y de acuerdo a las caracteristicas solicitadas.
Instruir al Proveedor Adjudicado los bienes o el servicio que faltan por entregar.

Generar evidencia fotografica de la entrega de los bienes o la prestacion del servicio e indicar de manera verbal al
Proveedor Adjudicado que esta completa la entrega de los bienes o la prestacién del servicio.

Elaborar oficio de cumplimiento de los bienes o del servicio dirigido a la Coordinacion de Administracion y
Finanzas.

Enviar evidencia fotografica de la entrega de los bienes por medio de correo electrénico al Personal Operativo de
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El Personal Operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Recibir turno y oficio de solicitud del area usuaria y determinar si existe el bien o servicio en la base de datos del
SICAPEM.
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® Imprimir estudio de mercado donde se describen las caracteristicas del bien o el servicio, solo cuando exista el
bien o servicio en la base de datos del SICAPEM.

® Dar de alta en el SICAPEM las caracteristicas técnicas del bien o el servicio, solo cuando no exista el bien o
servicio.

® Corregir y remitir las observaciones por medio del SICAPEM del alta del bien o el servicio a la Direccion General
de Recursos Materiales.

® Realizar busqueda en el “Sistema de consulta del boletin de Empresas Objetadas” de los proveedores que se
seleccionaron para adquirir el bien o el servicio, imprimir reporte y archivar en expediente de la adquisicion directa.

® Llenar el formato de “Invitacion a cotizar” para cada uno de los proveedores, y turnarlo a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

® Enviar el formato de “Invitaciones a cotizar”, debidamente firmadas, por medio del correo electrénico institucional a
cada proveedor, indicandoles que deben de acusar de recibido por el mismo medio.

® Revisar y determinar si el correo electronico de los proveedores, con la documentacién solicitada estd completa y
correcta.

®  Enviar correo electronico al proveedor informandole de las inconsistencias en su documentacion.

® Dar visto bueno e imprimir correo electronico por medio del cual se recibid la documentacion solicitada, archivar
impresién y documentacién en el expediente de la adquisicion directa.

® Requisitar los formatos de “Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de propuestas de proveedores” de
acuerdo a la documentacién de cada uno de los Proveedores.

® Elaborar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal dirigido a la Subdireccién de Recursos Financieros y
remitirlo para firma a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

® Remitir oficio de solicitud de suficiencia presupuestal a la Subdireccién de Recursos Financieros. Obtener acuse
de recibido y archivar en expediente de la adquisicién directa.

® Revisar y determinar si el oficio de respuesta de la Subdireccion de Recursos Financieros se asigna suficiencia
presupuestal.

® Elabora oficio en donde se informa al area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicion de los bienes o la contratacion del servicio y remitirlo a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para que gestione la firma de la titular o el titular de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas.

® Remitir oficio firmado en donde se informa al area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal, obtener
copia y remitirlo. Archivar acuse de recibido en expediente de la adquisicion directa.

® Informar por medio de correo electronico de la o el titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales que se cuenta con suficiencia presupuestal para continuar con la Adquisicion Directa.

® Elaborar oficio de fallo al proveedor adjudicado de acuerdo a la informacién contenida en el formato de “Cuadro
Comparativo de propuestas de proveedores” y remitir oficio para firma de la o el titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

® Turnar digitalizado el oficio de fallo firmado por medio del correo electrénico institucional al proveedor adjudicado,
indicandole que se requiere se conteste de recibido.

® Imprimir y archivar correo electronico donde el Proveedor Adjudicado acusa de recibido.
® Archivar el oficio de cumplimiento de los bienes o servicio en el expediente de la adquisicion directa.
® Revisar e imprimir evidencia fotografica de la entrega de los bienes y archivar en el expediente.

® Enviar correo electronico al Proveedor Adjudicado indicandole que puede proceder a emitir el comprobante fiscal
correspondiente para el pago del bien o servicio entregado.
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Revisar y determinar si el comprobante fiscal del Proveedor Adjudicado esta correcto y corresponde a los bienes o
el servicio adquirido.

Enviar correo electronico al Proveedor Adjudicado informandole la inconsistencia que tiene el comprobante fiscal
que avala la adquisicion de los bienes o la prestacion del servicio.

Imprimir el comprobante fiscal y recabar las firmas de la o del titular de la Coordinacién de Administracion y
Finanzas, de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, del Area Usuaria, asi como el sello y
firma de la Encargada o del Encargado del Aimacén, en caso de ser bienes.

Elaborar oficio para pago del comprobante fiscal a la Subdireccion de Recursos Financieros y remitirlo a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Enviar oficio para pago del comprobante fiscal firmado a la Subdireccién de Recursos Financieros junto con el
comprobante fiscal original y copias simples del oficio de solicitud del area usuaria, oficio de suficiencia
presupuestal autorizada y oficio de cumplimiento. Archivar copia del oficio con acuse de recibido en el expediente
de la adquisicion directa.

Archivar copia de la transferencia electronica o del contra-recibo de los bienes o el servicio en el expediente de la
adquisicion directa.

Los Proveedores deberan:

Recopilar los documentos que se solicitan en el formato “Invitacion a cotizar”, cotizar los bienes o servicios que se
requieren y remitir al correo electrénico institucional la documentacién solicitada.

Corregir las inconsistencias de su documentacion y remitirla por medio de correo electrénico.

El Proveedor Adjudicado debera:

® Revisar correo electrénico con el oficio de fallo de adjudicacién y responder por el mismo medio acusando de
recibido.
® Entregar los bienes o realizar el servicio en la fecha pactada de acuerdo al oficio del fallo de adjudicacion, ya sea
con el personal del AlImacén cuando sean bienes o, en caso de servicio, en el lugar que se destiné para este.
® Solventar los bienes o el servicio que faltan por entregar.
®  Emitir comprobante fiscal del bien o servicio proporcionado y enviarlo al correo electrénico institucional.
® (Corregir las inconsistencias del comprobante fiscal, enviar comprobante fiscal corregido por correo electrénico.
DEFINICIONES
Adquisicion directa: Procedimiento de adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios en el que la
convocante, designa al proveedor de bienes o prestador del servicio, con base en las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, de acuerdo al monto maximo autorizado para
procedimientos de Adquisicion Directa en el Presupuesto de Egresos del Gobierno
del Estado de México del ejercicio presupuestal correspondiente.
Procedimiento de Conjunto de etapas por las que las dependencias, adquieren bienes y/o contratan
adquisicion: servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.
SICAPEM (Sistema Integral de Sistema de adquisiciones y contrataciones gubernamentales, cuyo propésito es hacer
Contratacion y mas transparentes los procedimientos de contratacion publica, mediante la
Administracion  Patrimonial homologacion de las especificaciones técnicas y precio maximo de los bienes y
del Estado de México): servicios.
Estudio de Mercado: Es el proceso de recoleccion y analisis de datos minucioso, proveniente de fuentes

confiables, utilizado para comprender el entorno relacionado al comportamiento de
mercado, con la finalidad de identificar bienes y servicios, oferentes, precios de
mercado y obtener demas informacion de utilidad que permita tomar mejores
decisiones en el desarrollo de los procedimientos adquisitivos, con el objeto de
aprovechar al maximo los recursos ejercidos.

Suficiencia presupuestal: Documento escrito emitido por la Subdireccion de Recursos Financieros en el que se

informa si se cuenta con la disponibilidad presupuestal para la adquisicién de los
bienes y/o contratacion de servicios.
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INSUMOS
Oficio de solicitud para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios del area usuaria.
RESULTADOS
Bienes adquiridos o servicios contratados, por adquisicion directa, de acuerdo a la solicitud del area usuaria.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
® Integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social.
POLITICAS
® | a Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera observar lo establecido en el Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de México, de acuerdo a los montos maximos de adquisicion directa, para la
contratacién de servicios o la adquisicion de bienes que realicen durante el ejercicio fiscal correspondiente.
DESARROLLO
No. | Unidad Administrativa y/o Puesto Actividad
1 Area Usuaria Elabora y firma oficio en original y copia donde solicita a la Coordinacién
de Administracién y Finanzas el suministro de bienes o la prestacién de
servicios para el desarrollo de sus funciones. Obtiene acuse de recibo en
copia del oficio y archiva.

2 Coordinacién de Administracion y Recibe oficio donde solicitan el suministro de bienes o la prestacion de
Finanzas de la Secretaria de servicios, se entera, revisa y elabora turno en original y copia, remite turno
Desarrollo Social original junto con el oficio del area usuaria a la Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales. Obtiene acuse de recibo en copia del
turno y lo archiva previo acuse de recibido.

3 Subdireccion de Recursos Recibe turno y oficio de solicitud de suministro de bienes o prestacion de
Materiales y Servicios Generales servicios del area usuaria, revisa, se entera y turna al personal operativo

para que realicen la adquisicion de los bienes o la contratacion de
servicios.

4 Personal Operativo de la Recibe turno y oficio de solicitud de suministro de bienes o la prestacion
Subdireccién de Recursos de servicios, genera expediente de compra y archiva documentacion, se
Materiales y Servicios Generales entera y determina:

¢Existe el bien o servicio en la base de datos del SICAPEM?

5 Personal Operativo de la Si existe el bien o servicio en el SICAPEM:

I\S/I:tt)grlirglzcslonsdeerv?ceig:ré%snerales Imprime estudio de mercado por medio del SICAPEM del bien a adquirir o

y el servicio a contratar y lo archiva en el expediente de compra.

Conforme al catalogo de proveedores del SICAPEM seleccionan minimo
dos que cumplan con el giro que se esta solicitando, realiza busqueda en
el “Sistema de consulta del boletin de Empresas Objetadas” de los
proveedores que se eligieron, imprime reporte y archiva en expediente de
la adquisicion directa, requisita formato “Invitacion a Cotizar” para cada
uno de los proveedores y los remite a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para firma.
Se conecta con la operaciéon namero 12.

6 Personal Operativo de la No existe el bien o servicio en el SICAPEM:

I\S/IL;kt)grlir;(ggonSdeerVchgsr(SE(;Snerales Registra en el SICAPEM las caracteristicas técnicas del bien o el servicio
y que se requiere, de acuerdo a investigacion realizada en internet.
Y solicita por medio del SICAPEM a la Direccion General de Recursos
Materiales, la autorizacion del alta del bien o servicio.

7 Direccion General de Recursos Recibe solicitud de alta de bien o servicio por medio del SICAPEM, revisa

Materiales y determina:
¢Requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio?
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8 Direccion General de Recursos Si requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio.
Materiales . . . . . .

Realiza observaciones y remite el registro de alta del bien o servicio por
medio del SICAPEM al personal operativo de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

9 Personal Operativo de la Recibe observaciones del registro de alta del bien o servicio por medio del
Subdireccién de Recursos SICAPEM, corrige de acuerdo a la informacion recibida y remite el
Materiales y Servicios Generales registro.

Se conecta con la operaciéon niumero 7.

10 | Direccion General de Recursos No requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio

Materiales . . . . - .
Da visto bueno y autoriza el registro de alta del bien o el servicio y remite
por medio del SICAPEM.

1 Personal Operativo de la Recibe la autorizacién del registro de alta del bien o el servicio e imprime
Subdireccién de Recursos estudio de mercado por medio del SICAPEM donde se describen las
Materiales y Servicios Generales caracteristicas del bien a adquirir o el servicio a contratar.

Conforme al catalogo de proveedores del SICAPEM se seleccionan
minimo dos que cumplan con el giro que se esta solicitando, realiza
busqueda en el “Sistema de consulta del boletin de Empresas Objetadas”
de los proveedores que se eligieron, imprime reporte y archiva en
expediente de la adquisicion directa, requisita formato “Invitacion a
Cotizar” para cada uno de los proveedores, y remite a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

12 | Subdireccion de Recursos Recibe formato de Invitaciones a cotizar de dos o tres oferentes, las firma
Materiales y Servicios Generales y remite al Personal Operativo.

13 Personal Operativo de la Recibe formato de Invitaciones a cotizar debidamente firmadas, las
Subdireccién de Recursos escanea y envia por medio del correo electronico institucional a cada
Materiales y Servicios Generales proveedor, indicandoles que deben de acusar de recibido por el mismo

medio.

14 | Proveedores Reciben formato de Invitacidn a cotizar y responden de recibido. Proceden
a recopilar los documentos y a cotizar los bienes o servicios que se
solicitan. Remiten al correo electrénico institucional la documentacion
solicitada.

15 Personal Operativo de la Recibe correo electronico de los proveedores con la documentacion y

Subdireccion de Recursos cotizacion solicitada, revisa y determina:
Materiales y Servicios Generales ¢Esta completa y correcta la documentacion y cotizacion?

16 | Personal Operativo de la No esta completa y correcta la documentacion y cotizacién.
fﬂu?dl_relcmonsde R?‘CU%OS | Envia correo electrénico al proveedor informandole de las inconsistencias

ateriales y Servicios Generales en su documentacion.

17 Proveedores Recibe correo electrénico con las inconsistencias de su documentacion y
cotizacion, corrige y remite por el mismo medio.

Se conecta con la operaciéon namero 15.

18 | Personal Operativo de la Si esta completa y correcta la documentacion y cotizacion
Subdireccion de Recursos Imprime correo electrénico, documentacion y cotizacion solicitada.
Materiales y Servicios Generales ] . ) o .

Con la informacién contenida en las cotizaciones y documentacion de los
proveedores, requisita los formatos de “Estudio de Mercado” y “Cuadro
Comparativo de propuestas de proveedores” y conforme al precio de
mercado resultado del primer formato elabora oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal dirigido a la Subdireccion de Recursos
Financieros y remite para firma a la Subdirecciéon de Recursos Materiales
y Servicios Generales, integra impresion de correo electrénico,
documentacion y cotizacién en expediente de la Adquisicion Directa.
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19 | Subdireccion de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, lo firma y remite al
Materiales y Servicios Generales Personal Operativo.

20 | Personal Operativo de la Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal firmado, remite oficio
Subdireccion de Recursos a la Subdireccion de Recursos Financieros. Obtiene acuse de recibido en
Materiales y Servicios Generales copia del oficio de solicitud de suficiencia presupuestal y archiva en

expediente de la Adquisicién Directa.

21 Subdireccién de Recursos Recibe y revisa oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, elabora
Financieros oficio de respuesta y turna a la Subdireccion de Recursos Materiales y

Servicios Generales. Obtiene acuse de recibido y archiva con oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal recibido.

22 Personal Operativo de la Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal, revisa y determina:
SubdlreCC|on de Rgcursos ¢ Se cuenta con suficiencia presupuestal?

Materiales y Servicios Generales

23 | Personal Operativo de la No se cuenta con suficiencia presupuestal

Subdireccion de Recursos - . ; .
. o Elabora oficio en donde se informa al Area usuaria que no se cuenta con
Materiales y Servicios Generales R . o ;
suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la
contratacion del servicio, remite oficio a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que gestione la firma de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas. Integra oficio de respuesta de
suficiencia presupuestal al expediente de la adquisicion directa.

24 | Subdirecciéon de Recursos Recibe oficio donde se informa al Area Usuaria que no se cuenta con

Materiales y Servicios Generales suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la
contratacién del servicio, y lo remite para firma a la Coordinacién de
Administracion y Finanzas.

25 | Coordinacion de Administracion y Recibe oficio donde se informa al Area Usuaria que no se cuenta con
Finanzas de la Secretaria de suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la
Desarrollo Social contrataciéon del servicio, firma y remite a la Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

26 | Subdireccion de Recursos Recibe oficio firmado y lo remite al Personal Operativo para que sea
Materiales y Servicios Generales notificado.

27 | Personal Operativo de la Recibe oficio firmado, obtiene copia y remite original al area usuaria.
Subdireccién de Recursos Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva en expediente de
Materiales y Servicios Generales la adquisicioén directa.

28 | Area usuaria Recibe oficio donde se le informa que no se cuenta con suficiencia
presupuestal para realizar la adquisicién de los bienes o la contratacion
del servicio, se entera y archiva.

29 | Personal Operativo de la Si se cuenta con suficiencia presupuestal.

Subdireccion de Recursos . - . e
. o Informa por medio de correo electronico a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales . - T
Materiales y Servicios Generales que se cuenta con suficiencia
presupuestal para continuar con la adquisicion directa. Integra oficio en el
expediente de la adquisicién directa.

30 Subdireccién de Recursos Recibe correo electronico donde se informa que se cuenta con suficiencia

Materiales y Servicios Generales presupuestal para continuar con la adquisicion directa. Se entera e
instruye al Personal Operativo realizar el oficio de fallo al proveedor
adjudicado de acuerdo a la informacién contenida en el formato “Cuadro
Comparativo de propuestas de proveedores”.

31 Personal Operativo de la Recibe instrucciéon y procede a elaborar el oficio de fallo al proveedor
Subdireccién de Recursos adjudicado de acuerdo a la informacién contenida en el formato “Cuadro
Materiales y Servicios Generales Comparativo de propuestas de proveedores”, remite oficio para firma a la

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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32 | Subdireccion de Recursos Recibe oficio de fallo de adjudicacion, firma y remite al Personal Operativo
Materiales y Servicios Generales para su notificacion.

33 | Personal Operativo de la Recibe oficio original firmado, lo escanea y lo remite por medio del correo
Subdireccion de Recursos electronico institucional al proveedor adjudicado, indicando que se
Materiales y Servicios Generales requiere se conteste de recibido. Integra oficio original al expediente de la

adquisicion directa.

34 Proveedor Adjudicado Recibe correo electrénico con el oficio de fallo de adjudicacion, lo revisa y
responde por el mismo medio que se recibi6 el documento antes
mencionado. Espera fecha para la entrega de los bienes o la prestacion
del servicio conforme a la Invitacion.

Se conecta con la operaciéon numero 36.

35 Personal Operativo de la Recibe correo electronico donde el Proveedor Adjudicado acusa de
Subdireccién de Recursos recibido, revisa, imprime y archiva documento en el expediente de la
Materiales y Servicios Generales adquisicion directa. Espera entrega satisfactoria de los bienes o prestacion

del servicio.
Se conecta con la operacion namero 45.

36 Proveedor Adjudicado Entrega los bienes o realiza el servicio en la fecha pactada de acuerdo al
oficio del fallo de adjudicacion, ya sea con el personal del Almacén cuando
sean bienes o en caso de servicio en el lugar que se destin6 para este.

37 Personal Operativo del Almacén / Reciben bienes o servicio, revisan que cumplan en cantidad y

Area usuaria caracteristicas conforme a la invitacion y determinan:
¢Estan completos los bienes o la prestacion del servicio?

38 Personal Operativo del Almacén / No estan completos los bienes o la prestacion del servicio.

Area usuaria . . ) -
Indica de manera verbal al Proveedor Adjudicado los bienes o el servicio
que faltan por entregar.

39 Proveedor Adjudicado Recibe instruccién de los bienes o el servicio que faltan por entregar.
Procede a solventar los faltantes.

Se conecta con la operaciéon namero 37.

40 Personal Operativo del Almacén / Si estan completos los bienes o la prestacion del servicio.

Area usuaria i . " . g
Genera evidencia fotografica de la entrega de los bienes o la prestacion
del servicio y le indica de manera verbal al Proveedor Adjudicado que esta
completa la entrega de los bienes o la prestacion del servicio.

41 Proveedor Adjudicado Recibe indicacidn, espera solicitud del comprobante fiscal y se retira.

Se conecta con la operaciéon numero 46.

42 Personal Operativo del Almacén / Elabora oficio de cumplimiento donde indica que los bienes o el servicio se

Area usuaria recibieron en tiempo y forma, obtiene copia y remite original a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas. Obtiene acuse de recibo en
copia del oficio y archiva previo acuse de recibido.

En referencia a la evidencia fotografica de la entrega de los bienes la
envia por medio de correo electronico al Personal Operativo.

43 Coordinaciéon de Administracion y Recibe oficio de cumplimiento, revisa y elabora turno en original y copia,
Finanzas de la Secretaria de remite turno en conjunto con el oficio a la Subdireccion de Recursos
Desarrollo Social Materiales y Servicios Generales. Obtiene acuse de recibo en copia del

turno y archiva.

44 Subdireccion de Recursos Recibe turno y oficio de cumplimiento, revisa, se entera y turna al personal
Materiales y Servicios Generales operativo para que lo archive en el expediente de la adquisicion directa.
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45 Personal Operativo de la Recibe turno y oficio de cumplimiento, se entera y archiva oficio en el
Subdireccién de Recursos expediente de la adquisicion directa. Revisa e imprime evidencia
Materiales y Servicios Generales fotografica de la entrega de los bienes y archiva en expediente.

Envia correo electrénico al Proveedor Adjudicado indicandole que puede
proceder a emitir el comprobante fiscal correspondiente para el pago del
bien o servicio entregado.

46 Proveedor Adjudicado Recibe correo electronico, se entera y emite el comprobante fiscal y lo

envia al correo electronico institucional.

47 Personal Operativo de la Recibe comprobante fiscal por correo electrénico, revisa y determina:
SubdlreCC|on de Rgcursos ¢El comprobante fiscal esta correcto?

Materiales y Servicios Generales

48 Personal Operativo de la No esta correcto el comprobante fiscal

Subdireccion de Recursos . - - . .
. o Envia correo electrénico al Proveedor Adjudicado informandole la
Materiales y Servicios Generales . . : : ' s
inconsistencia que tiene el comprobante fiscal que avala la adquisicion de
los bienes o la prestacion del servicio.

49 Proveedor Adjudicado Recibe correo electrénico, revisa y corrige la inconsistencia del

comprobante fiscal, envia por correo electronico el documento corregido.
Se conecta con la operacion namero 47.
50 Personal Operativo de la Si esta correcto el comprobante fiscal.
ireccion de Recur: . . ) .

Subd reccio de NECUrsos Imprime el comprobante fiscal y recaba las firmas de la o del titular de la

Materiales y Servicios Generales T e s . . o
Coordinacion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, Area Usuaria y sello y firma de la o del
Encargado del Almacén en caso de ser bienes.
Realiza oficio para pago del comprobante fiscal a la Subdirecciéon de
Recursos Financieros, lo remite a la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales para firma. Retiene comprobante fiscal.

51 Subdireccion de Recursos Recibe oficio para la remisién del comprobante fiscal a la Subdireccién de
Materiales y Servicios Generales Recursos Financieros, lo firma y lo remite al Personal Operativo para su

notificacion.

52 Personal Operativo de la Recibe oficio firmado y obtiene copia, extrae del expediente de la
Subdireccién de Recursos adquisicion directa el comprobante fiscal original, oficio de solicitud del
Materiales y Servicios Generales area usuaria, oficio de suficiencia presupuestal autorizada y oficio de

cumplimiento y obtiene copia. Turna a la Subdirecciéon de Recursos
Financieros Obtiene acuse de recibo en copia del oficio. Integra oficio
previo acuse de recibido en el expediente de la adquisicion directa.

53 Subdireccion de Recursos Recibe oficio, comprobante fiscal original firmado, oficio de solicitud del
Financieros area usuaria en copia, oficio de suficiencia presupuestal autorizada en

copia y oficio de cumplimiento en copia. Realiza e imprime la transferencia
electronica o la emision del contra-recibo y envia copia por medio de oficio
a la Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales, archiva
transferencia electrénica o contra-recibo original y copias del oficio de
solicitud del area usuaria, oficio de suficiencia presupuestal autorizada y
oficio de cumplimiento.

54 Subdireccién de Recursos Recibe oficio donde se remite copia de la transferencia electrénica o del
Materiales y Servicios Generales contra-recibo, se entera y turna al Personal Operativo para su archivo en

el expediente de la adquisicion directa.

55 Personal Operativo de la Recibe oficio donde se remite copia de la transferencia electrénica o del
Subdireccién de Recursos contra-recibo, archiva en el expediente de la adquisicién directa.
Materiales y Servicios Generales
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atenciéon de la solicitud de Adquisicion Directa de bienes o contrataciéon de

servicios.

Numero mensual de solicitudes de adquisicion de

bienes o contratacion de servicios atendidos por
Adquisicién Directa X100 =

Numero mensual de solicitudes de adquisicion de

mediante Adquisicion Directa.

bienes o contratacion de servicios recibidas

% de solicitudes de adquisicion de bienes
y/o contratacién de servicios atendidos

REGISTRO DE EVIDENCIAS

La atencion de solicitudes de adquisicion de bienes o contratacién de servicios por Adquisicion Directa quedan

registradas en los expedientes que se archivan en la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

® |nvitacion a cotizar.

® Estudio de Mercado.

® Cuadro comparativo de propuestas de proveedores.

a B E R ICHEL
ESTADD DE MEX 1CO

Toluca ce Lercds, M=o,
aa 20

b de ———
T R, T A2
IFNWITACION & COTIZAR
=
Ll
-
PRESEMTE
En curmplimisnts a o sstabliecide en o acusrds del Djecutive del Latads por el gue s
oxpidae ol Protocolo do M tumc i ey bom Sorwidoron 1= ]

= Prorroognn, ol
Ctorgamiants de Licencias, Permisos, Autorizacionss, Concesionss y sus FModificatorions
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

D. Identificacién oficial del propietario o del representante legal.

E. Ultimo estado de cuenta bancario y en su caso, la declaraciédn anual del ejercicio fiscal
inmediato anterior.

F. Escrito en hoja membretada de no encontrarse en ninguno de los supuestos que
consigna el articulo 74 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México vy
Municiplos, con excepcién de la fraccion X con la autorizacidn previa y especifica de
la Secretaria de la Contraloria; asi como en el numeral 10 del Acuerdo del Ejecutivo
del Estado por el que se expide el Protocolo de Actuacion de los Servidores Publicos
cque intervienen en las Contrataciones Publicas, Prérrogas, el Otorgamiento de
Licencias, Permisos, Autorizaciones y sus Modificatorios Nacionales como
Internacionales.

NOTA:
La cotizacion deberd contener lo sigulente:

Descripcidn detalflada del serviclio, con las especificaciones completas, cantidades e /VA incluido.

E/ serfalami/ento expreso de las condic/iones comerciales y econdmicas de la propuesta, sujfetdndose
estrictarmmente a /o establecido en /las contenidas en la presente /nvitacion.

En su caso los servicios agregados, que sin costo alguno ofrece el oferente.

Presentacion de /os documentos.

Hago de su conocimiento qgue las cotizaciones para la adquisicion de bienes y servicios a favor de esta
Secretaria, podrdn ser remitidas con Firma electronica a traves de/ correo,
adquisiclones.sedesem@hotmaill.com.

En caso de recibir la invitacion de manera electronica invariablermente deberd informar la recepcion de la
invitacion.

Cabe mencionar que conforme a fo establecido en la normatividad y particularmente en el Protocolo de
Actuacion de los Servidores Publicos que intervienen en las Contrataciones Publicas, Prorrogas, el
Otorgamiento de Licencias, Permisos y Autorizaciones, Concesiones y sus Modificatorios Naclionales como
Internacionales; los servidores publicos de esta Dependencia podrdn grabar y/o video grabar actuaciones
centrevistas, consulta, firma de documentos, entrega de blenes, etc.) en que usted participe, con su debido
consentimiento.

Sin otro particular de momento, le envio un cordial saludo.

ce.p.

ATENTAMENTE

16

TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

ARCHIVO / MINUTARIO

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

ANEXO UNO

7

Ri= 19 20 21

22

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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Instructivo para el llenado del Formato
Invitacién a cotizar.

Objetivo: Informar y recopilar las condiciones y documentacion para la adquisicion de bienes o la prestacion de servicios de
los Proveedores

Distribucion y destinatario: Se genera en original, se escanea y el archivo electrénico se envia por medio de correo
electronico al Proveedor, los tantos originales se integran al expediente de la Adquisicion Directa y se resguarda en el

Archivo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 de de20__ Anotar el dia, mes y afio en que se realiza la invitacion.
2 No.CD-0_ /20 Regls.tfa.r’el nimero consecutivo y el afio que le corresponda a la
adquisicion directa.
3 Escribir el nombre completo del Proveedor a quien va dirigida la
Invitacién (nombre, primer apellido y segundo apellido).
4 Registrar si es Representante Legal o Persona Fisica.
Anotar Calle, numero interior, nimero exterior, Colonia, Municipio,
5 Entidad Federativa, Codigo Postal que corresponda al domicilio del
proveedor.
Indicar el nombre de la partida presupuestal de la adquisicion
6 para la . : : o .
directa de acuerdo al tipo de bienes o servicio a adquirir.
7 No.CD-0_ /20 Regls.tfa.r' el numero consecutivo y afio que le corresponda a la
adquisicion directa.
. Escribir el giro presupuestal tanto en nimero, como en letra de
8 Giro ; ) - .
acuerdo al tipo de bienes o servicio a adquirir.
Indicar el nombre completo de la o del titular de la Subdireccién de
i Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
9 dirigidas a la . . o .
Desarrollo Social (Siglas del grado académico, nombre, primer
apellido y segundo apellido).
10 Lugar de prestacion del servicio o Anotar el domicilio donde se prestara el servicio o se entregaran los
adquisicion de bienes bienes.
L - Registrar dia, mes y afo y horario en que se prestara el servicio, en
Fecha de prestacion del servicio o ) o . X
11 S ) caso de que ser bienes indicar el lapso de dias que tiene el
adquisicion de bienes .
proveedor para realizar la entrega.
Indicar el numero de dias asi como la dependencia que tramita su
12 Forma de Pago ) 2 ;
pago ante la Direccién General de Tesoreria.
13 Vigencia de la propuesta Anotar la vigencia que tiene de duracion la propuesta que realizara
el proveedor.
. . . Escribir la duracion que deben tener los precios de la cotizacion del
14 Vigencia de los precios
proveedor.
Registrar la cantidad de dias para que se realice el pago la
15 | Plazo de pago Coordinacion de Administracion y Finanzas de la SEDESEM.
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Indicar el nombre completo de la o del titular de la Subdireccién de

16 ATENTAMENTE Recursos Mate.rlales' y Servicios Generale§ Fie la Secretarlg de
Desarrollo Social (Siglas del grado académico, nombre, primer
apellido y segundo apellido).

17 NP Escribir el numero consecutivo de las partidas de bienes o

v servicios.

18 Clave Indicar la clave de verificacion que le corresponda a los bienes o
servicio de acuerdo al estudio de mercado emitido por el SICAPEM.

19 Nombre Anotar el nombre del bien o servicio.

20 Unidad de medida Reglst_re}r la unidad de medida que corresponda de acuerdo al bien
0 servicio.

21 Descripcion Escribir las caracteristicas técnicas del bien o servicio de acuerdo al
estudio de mercado emitido por el SICAPEM.

22 Cantidad Solicitada Indicar la cantidad de bienes o servicio solicitados.

=

COBIERMG DEL
ESTADO DE MEXICO

ESTUDIO DE MERCADO DE 1

COMPRA DIRECTA 2 f20

16

17

oE DE 20

Instructivo para el llenado del Formato

Estudio de Mercado

Objetivo: Recopilar y comparar los precios para la adquisicion de bienes o la prestacion de servicios de los Proveedores

Distribucion y destinatario: Se genera en original, se integra al expediente de la Adquisicion Directa y se resguarda en el
Archivo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
. Escribir el Giro tanto en niumero, como en letra de acuerdo al tipo de
1 Estudio de mercado de . e L
bienes o servicio a adquirir.
2 Adquisicién Directa 20 Sﬁgﬁtarar el numero consecutivo que le corresponda a la Adquisicion
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3 Espacio en blanco Indicar el nombre de los proveedores o la empresa
4 N.P. Escribir el nUmero consecutivo de las partidas de bienes o servicios.
5 Clave Indicar la clave de verificacion que le corresponda de acuerdo al
estudio de mercado emitido por el SICAPEM.
6 Nombre Anotar el nombre del bien o servicio.
7 Unidad de medida Regl'st.rar la unidad de medida que corresponda de acuerdo al bien o
servicio.
8 Descrincion Escribir las caracteristicas técnicas del bien o servicio de acuerdo al
P estudio de mercado emitido por el SICAPEM.
9 Cantidad Solicitada Indicar la cantidad de bienes o servicio solicitada.
10,12 | Precio unitario con I.V.A. Anotar el precio unitario con I.V.A. de la cotizacion de cada uno de
los Proveedores
11,13 | Total Realizar la operacion de la cantidad solicitada por el precio unitario
con L.V.A.
. Indicar el precio unitario con I.V.A. promedio tomando en cuenta los
14 Estudio de mercado . .
precios unitarios con |I.V.A. de los dos proveedores.
15 Total Realizar la operacion de la cantidad solicitada por el precio unitario
con I.V.A. indicado en el estudio de mercado.
16 Elaboré Escr!b_|r el nombre completo y firma del personal operativo que
requisito el formato.
17 de de20_ Anotar dia, mes y afio en que se elaboré el formato.

DE

GOBIERMNO DEL
ESTADO DE MEXICO

CUADRC COMPARATIVO DE PROPUESTAS DE PROVEEDORES

COMPRA DIRECTA 2 rezo

CONDICIONES COMERCIALES

DESCRIPCION DE LOS
BIEMES O SERWICIOS

DE 20
PROVEEDORES
3 3
TOTAL OVA INMCLLIDO)
4 4
s 6 6

LUGAR DE EMTREGA DE
BIEMES O PRESTACKIN
DEL SERVICION

FECHA DE ENTREGA DE
BIEMNES O PRESTACION
DEL SERVICIO

DOCUMENTACION

FORMA DE PAGS

10

WIGENMCIA DE La
PROPUES TA

11

WIGENCIA DE LOS PRECIOS

12

PLAZO DE PAGOD

OFERENTE ABJUDICADO!

15

CRITERIC DE ASIGNACION DE LOS BIEMES

s cio

T 5 Eapecializncscn del Sferents

©
< >
©

lempo de entrega

|G

[ € 3 Suministro simultanec

3 Forma de pago
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Instructivo para el llenado del Formato
Cuadro Comparativo de Propuestas de Proveedores

Objetivo: Recopilar a fin de comparar las condiciones y el costo total para su adquisicién de bienes o la prestacion de
servicios de los Proveedores

Distribucion y destinatario: Se genera en original, se integra al expediente de la Adquisicion Directa y se resguarda en el
archivo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 de de 20 Anotar el dia, mes y afio en que se elaboro el formato.

2 Adquisicién Directa 20 Reglstfar’ el nimero consecutivo y el afio que le corresponda a la
— adquisicion directa.

3 Proveedores Indicar el nombre de los proveedores o la empresa.

Anotar el costo total de la adquisicion o contratacion de acuerdo a la

4 Total (IVA incluido) cotizacion de los proveedores.

Escribir la clave de verificacion y las caracteristicas técnicas del bien

5 Descripcion de los bienes o servicios o servicio de acuerdo al estudio de mercado emitido por el
SICAPEM.
6 Registrar si cumple o no cumple el proveedor de acuerdo a la
documentacion y cotizacion de cada Proveedor.
- - Anotar el domicilio donde se prestara el servicio o se entregaran los
7 Lugar de prestacién del servicio

bienes.

Registrar el dia, mes y afio y horario en que se prestara el servicio,
8 Fecha de prestacion del servicio en caso de que ser bienes indicar el lapso de dias que tiene el
Proveedor para realizar la entrega.

Anotar los documentos que se solicitaron a los proveedores de

9 Documentacién A R
acuerdo al formato de “Invitacién a cotizar”.

Indicar el nimero de dias asi como la dependencia que tramita su

10 Forma de Pago pago ante Direccion General de Tesoreria.

Anotar la cantidad de dias que tiene de duracion la propuesta que

11 Vigencia de la propuesta realizé el proveedor,

Escribir la duraciéon que deberan tener los precios de la cotizacion del

12 | Vigencia de los precios Proveedor.

Registrar la cantidad de dias para que realice el pago la

13 Plazo de pago Coordinacion de Administracion y Finanzas de la SEDESEM.

Indicar el nombre completo de la persona fisica o juridico colectiva a

14 Oferente adjudicado S L
la que se le adjudicara la adquisicion.

15 Criterio de asignacion de los bienes Marcar con una X la opcién que corresponda.

Escribir el nombre completo y firma del personal operativo que

16 Elabord elaboro el formato.

Anotar el nombre completo y firma del personal operativo que revisé

17 Revisé
el formato.
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PROCEDIMIENTO 03: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO.

OBJETIVO

Suministrar los bienes y/o servicios a las areas usuarias de la Secretaria de Desarrollo Social para el desempefio oportuno
de sus actividades, mediante la adquisicién de bienes y servicios por Contrato Pedido, buscando las mejores condiciones de
precio, calidad y oportunidad para la dependencia.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales encargado de realizar la
adquisicion de bienes y la contratacién de servicios por Contrato Pedido, siempre y cuando el importe de la operacién no
rebase los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Meéxico del ejercicio
correspondiente.

REFERENCIAS

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Décimo De los Contratos Abiertos,
Acuerdos de Coordinacion y Contratos Pedido, Articulo 80. Gaceta del Gobierno, 03 de mayo de 2013.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Sexto de los
Procedimientos de Adquisicién, Capitulo Segundo De las excepciones a la Licitacion Publica, Seccién Segunda de
la Adjudicacion Directa. Articulo 92; Titulo Décimo Primero De los Contratos Abiertos, Acuerdos de Coordinacion y
Contratos Pedido, Articulo 141. Gaceta del Gobierno, 29 de octubre de 2013.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo Il De las Unidades Administrativas de la
Secretaria, Seccion Tercera De la Coordinacion de Administracién y Finanzas. Articulo 18, fracciones Ill y IV.
Gaceta del Gobierno, 26 de enero de 2015.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VII.- Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa; 215040200 Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del
Gobierno, 19 de junio de 2017.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal 2017, Titulo Primero De las
Asignaciones del Presupuesto de Egresos, Capitulo 11l De la Adquisicion de Bienes y Servicios, Articulo 48, Gaceta
del Gobierno, 28 de noviembre de 2016.

Protocolo de Actuacion de los Servidores Publicos que intervienen en las Contrataciones Publicas, Prorrogas, el
Otorgamiento de Licencias, Permisos, Autorizaciones, Concesiones y sus Modificatorios Nacionales como
Internacionales, Seccion Il Reglas generales para el contacto con particulares, Apartados 5, 6, 7, 8 y 9, Seccion IV
Comunicaciones, Apartados 12, 13 y 14, Seccion V Celebracidon de audiencias, Apartados 15, 16, 17 y 18, Gaceta
del Gobierno, 23 de septiembre de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de adquirir o
contratar por medio de Contrato Pedido y entregar a las Areas Usuarias, los bienes o servicios que solicita.

La Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Revisar la solicitud de registro de alta de bien o servicio por medio del SICAPEM.

Turnar observaciones del registro de alta del bien o servicio por medio del SICAPEM al personal operativo de la
Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Autorizar el registro de alta del bien o el servicio y turnar por medio del SICAPEM.
Solicitar a los proveedores las cotizaciones de los bienes y/o servicios.

Elaborar oficio de respuesta a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales anexando las
cotizaciones de los proveedores.

La Coordinacion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

Autorizar el oficio donde solicitan la adquisicion de bienes o la contrataciéon de servicios y turnarlo a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Firmar oficio donde se informa al area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicion de los bienes o la contratacion del servicio y remitirlo a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Asistir a reunién para la firma de contrato.

Turnar el oficio de cumplimiento del bien y/o servicio del area usuaria a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

La Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

Elaborar y firmar el oficio para indicar el nombre y cargo del personal que asistira a la firma de contrato.

Asistir a reunién para la firma de contrato.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Turnar el oficio de solicitud de bienes y/o servicio del area usuaria al personal operativo para que realicen la
adquisicion de los bienes o la contratacién de servicios.

Firmar oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio y remitirlo al Personal Operativo.
Firmar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal y remitirlo al Personal Operativo.

Turnar oficio donde se informa al Area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal para firma de la o del
titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

Firmar oficio de solicitud de documentos al Proveedor Adjudicado y remitirlo al Personal Operativo para su
notificacion.

Instruir al Personal Operativo la elaboraciéon del oficio de fallo dirigido al proveedor adjudicado de acuerdo a la
informacién contenida en el formato Cuadro Comparativo.

Firmar oficio de fallo de adjudicacion y remitirlo al Personal Operativo para su notificacion.

Firmar oficio de invitacion a la Contraloria Interna para asistir a la firma de contrato y remitir al Personal Operativo
para su notificacion.

Asistir a reunion para la firma de contrato.
Entregar al Proveedor Adjudicado un tanto del Contrato debidamente firmado.

Firmar oficio para enviar copia simple de los formatos de “Lista de asistencia” y “Minuta de audiencia o reunion” a
la Contraloria Interna y remitir al Personal Operativo para su notificacion.

Firmar oficio para la remision del comprobante fiscal a la Subdireccién de Recursos Financieros.

La Subdireccion de Recursos Financieros de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

Elaborar y remitir oficio de respuesta de suficiencia presupuestal a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Realizar la transferencia electrénica o la emision del contra-recibo al proveedor y enviar copia por medio de oficio.

El Area Usuaria debera:

Elaborar oficio de solicitud de bienes y/o servicios y entregarlo a la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

Elaborar oficio de cumplimiento de bienes y/o servicios a la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas.

El Personal Operativo del Almacén o Area usuaria debera:

Recibir y revisar los bienes o servicio sean entregados en tiempo y forma de acuerdo a las caracteristicas
solicitadas.

Generar evidencia fotografica de la entrega de los bienes o la prestacion del servicio.
Elaborar oficio de cumplimiento de bienes y/o servicios dirigido a la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas.

Enviar evidencia fotografica de la entrega de los bienes por medio de correo electrénico al Personal Operativo de
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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El Personal Operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Recibir turno y oficio de solicitud de los bienes y/o servicios y verificar su existencia en la base de datos el
SICAPEM

Imprimir estudio de mercado donde se describen las caracteristicas del bien o el servicio mediante el SICAPEM.

Realizar el registro de alta en el SICAPEM las caracteristicas técnicas del bien o el servicio, en caso de que no
exista en la base de datos del SICAPEM.

Elaborar oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio dirigido a la Direccion General de Recursos
Materiales y remitirlo a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Realizar busqueda en el “Sistema de consulta del boletin de Empresas Objetadas” de los proveedores que se
seleccionaron para adquirir el bien o el servicio, imprimir reporte y archivar en el expediente del Contrato Pedido.

Requisitar los formatos de “Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de propuestas de proveedores” de
acuerdo a las cotizaciones de cada uno de los Proveedores.

Elaborar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal dirigido a la Subdireccion de Recursos Financieros y
remitirlo para firma a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Elabora oficio en donde se informa al Area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicion de los bienes o la contratacion del servicio.

Requisitar el Formato de “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y recaba las firmas de la o del titular de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas, area usuaria y personal que recibid, revisé y autorizé el llenado del
formato.

Elaborar escrito de solicitud de documentos dirigido al Proveedor adjudicado que se eligié de acuerdo a los
criterios que nos arrojan los formatos de “Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de propuestas de
proveedores”, y remitir a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Revisar y determinar si el correo electronico de los proveedores con la documentacion solicitada estéd completa y
correcta.

Dar visto bueno e imprimir correo electrénico por medio del cual se recibié la documentacién solicitada, archivar
impresion y documentacion en expediente del Contrato Pedido.

Informar por medio de correo electronico a la o el titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales que se recibié completa la documentacién del Proveedor Adjudicado.

Elaborar oficio de fallo al proveedor adjudicado y remitirlo para firma de la o del titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Escanear el oficio de fallo y remitirlo por medio del correo electronico institucional al proveedor adjudicado.
Notificar oficio de invitacion a la Contraloria Interna para asistir a la firma de contrato.

Recibir oficio donde se informa el nombre y cargo del personal de la Contraloria Interna que asistira a la firma de
contrato, enterarse y archivar oficio en el expediente del Contrato Pedido.

» o«

Requisitar los formatos de “Lista de asistencia”, “Minuta de audiencia o reunioén” y “Contrato Pedido administrativo
de adquisicién de bienes o servicios”. Imprimir formatos (en 2 tantos el Contrato) y remitir en conjunto con el
expediente del Contrato Pedido a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Imprimir evidencia fotografica de la entrega de los bienes y archivar en el expediente del Contrato Pedido.

Enviar correo electrénico al Proveedor Adjudicado indicandole que puede proceder a emitir el comprobante fiscal
correspondiente para el pago del bien o servicio entregado.

Revisar que el comprobante fiscal del Proveedor Adjudicado esté correcto y corresponde a los bienes o el servicio
adquirido.

Imprimir el comprobante fiscal y recabar las firmas de la o del titular de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas, de la o del titular de la Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales, del Area Usuaria y
sello y firma de la o del Encargado del Almacén en caso de ser bienes.
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Elaborar oficio para pago del comprobante fiscal a la Subdireccién de Recursos Financieros, y remitirlo a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Enviar oficio para pago del comprobante fiscal a la Subdireccion de Recursos Financieros junto con el
comprobante fiscal original y copias simples del oficio de solicitud del area usuaria, oficio de suficiencia
presupuestal autorizada y oficio de cumplimiento. Obtener acuse de recibo en copia del oficio. Archivar oficio
previo acuse de recibido en el expediente del Contrato Pedido

Archivar copia de la transferencia electrénica o del contra-recibo en el expediente del Contrato Pedido.

El Proveedor Adjudicado debera:

®  Remitir por medio de correo electrénico los documentos solicitados.
®  Corregir y remitir las inconsistencias de su documentacion por medio de correo electrénico.
® Asistir a la firma de contrato, de conformidad a la fecha y lugar que indica el fallo de adjudicacion.
® Entregar al personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales las fianzas de
cumplimiento y vicios ocultos.
® Entregar los bienes o realizar el servicio en la fecha pactada de acuerdo al oficio del fallo de adjudicacion, ya sea
con el personal del AlImacén cuando sean bienes o en caso de servicio en el lugar que se destiné para este.
® Solventar la entrega de los bienes o el servicio faltantes, en su caso.
® Emitir comprobante fiscal del bien o servicio proporcionado y enviarlo al correo electrénico institucional de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DEFINICIONES
Contrato Pedido: Son aquellos instrumentos que permiten a las dependencias, a las entidades, a los
tribunales administrativos y a los ayuntamientos adquirir bienes o contratar
servicios por una cantidad que no exceda los montos establecidos para la
adjudicacion directa, de conformidad con lo previsto en la fraccion Xl del articulo
48 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Procedimiento de adquisicion: Conjunto de etapas mediante cual la dependencia adquiere bienes o contratan

servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

SICAPEM (Sistema Integral de Sistema de adquisiciones y contrataciones gubernamentales, cuyo propdsito es
Contratacion y Administracion hacer mas transparentes los procedimientos de contratacion publica, mediante la
Patrimonial del Estado de homologacion de las especificaciones técnicas y precio maximo de los bienes y
México): servicios.

Suficiencia presupuestal: Documento escrito emitido por la Subdireccion de Recursos Financieros en la que

se informa si se cuenta con la disponibilidad de recursos financieros para la
adquisicion de los bienes y/o servicios.

INSUMOS

Oficio de solicitud de bienes o contratacion de servicios del area usuaria, que debe contener las caracteristicas y cantidades.

RESULTADOS

Bienes adquiridos o servicios contratados por Contrato Pedido.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social.
POLITICAS

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera observar lo establecido en la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Décimo De los Contratos Abiertos, Acuerdos de
Coordinacion y Contratos Pedido, Articulo 80, el Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios. Titulo Sexto de los Procedimientos de Adquisicion, Capitulo Segundo De las excepciones a
la Licitacién Publica, Seccion Segunda de la Adjudicacion Directa. Articulo 92; Titulo Décimo Primero De los
Contratos Abiertos, Acuerdos de Coordinacion y Contratos Pedido, Articulo 141 y el Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal 2017, Titulo Primero De las Asignaciones del Presupuesto
de Egresos, Capitulo Ill De la Adquisicion de Bienes y Servicios, Articulo 48 que nos marcan los montos maximos
de Contrato Pedido, para la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios que realicen por medio de
Contrato Pedido, durante el ejercicio fiscal del afio en curso.
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DESARROLLO
No. Unidad Administrativa y/o Puesto Actividad
1 Area Usuaria Elabora oficio de solicitud de bienes y/o servicios especificando las
caracteristicas y la cantidad en original y copia dirigido a la Coordinacion
de Administracién y Finanzas, lo firma. Obtiene acuse de recibo en copia
del oficio y archiva.

2 Coordinacion de Administracion y Recibe oficio de solicitud de bienes y/o servicios, se entera, autoriza en
Finanzas de la Secretaria de base a existencias en almacén, elabora turno en original y copia y remite
Desarrollo Social turno junto con el oficio de solicitud a la Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales. Obtiene acuse de recibo en copia del
turno y la archiva.

3 Subdireccion de Recursos Recibe turno y oficio de solicitud de bienes y/o servicios, revisa, se
Materiales y Servicios Generales entera y lo turna al personal operativo para que realicen la adquisicion

de los bienes o la contratacion de servicios.

4 Personal Operativo de la Recibe turno y oficio de solicitud de bienes y/o servicios, revisa el
Subdireccion de Recursos SICAPEM, se entera y determina:

Materiales y Servicios Generales ¢Existe el bien o servicio en la base de datos el SICAPEM?
5 Personal Operativo de la Si existe el bien o servicio en el SICAPEM:
Subdireccion de Recursos Imprime estudio de mercado donde se describen las caracteristicas del
Materiales y Servicios Generales bien a adquirir o el servicio a contratar, archiva en junto con el oficio de
solicitud en el expediente del Contrato Pedido.
Elabora oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio dirigido a la
Direccion General de Recursos Materiales, remite a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.
Se conecta con la operaciéon numero 12.

6 Personal Operativo de la No existe el bien o servicio en el SICAPEM:

Subdireccion de Recursos Realiza el registro de alta en el SICAPEM de las caracteristicas técnicas

Materiales y Servicios Generales del bien o el servicio. Solicita por medio del SICAPEM a la Direccion
General de Recursos Materiales, la autorizacion del alta del bien o
servicio.

7 Direccion General de Recursos Recibe registro de alta del bien o servicio por medio del SICAPEM,
Materiales revisa la informacion capturada y determina:

¢Requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio?

8 Direccion General de Recursos Si requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio

Materiales Realiza observaciones en el registro de alta del bien o servicio y remite
por medio del SICAPEM al personal operativo de la Subdirecciéon de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

9 Personal Operativo de la Recibe observaciones por medio del SICAPEM del registro de alta del
Subdireccion de Recursos bien o servicio, corrige observaciones, libera el registro y remite el
Materiales y Servicios Generales registro de alta por medio del SICAPEM.

Se conecta con la operaciéon numero 7.

10 Direccion General de Recursos No requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio:
Materiales Da visto bueno, autoriza el registro de alta del bien o el servicio y remite

el registro de alta del bien o servicio por medio del SICAPEM.

1 Personal Operativo de la Recibe la autorizacion del registro de alta del bien o servicio e imprime
Subdireccion de Recursos estudio de mercado donde se describen las caracteristicas del bien o el
Materiales y Servicios Generales servicio a adquirir, archiva junto con el oficio de solicitud en el

expediente del Contrato Pedido.

Elabora oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio dirigido a la
Direccion General de Recursos Materiales, remite a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

12 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio, lo firma y
Materiales y Servicios Generales remite al Personal Operativo.

13 Personal Operativo de la Recibe oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio firmado,
Subdireccion de Recursos obtiene copia y remite oficio a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales Materiales. Obtiene acuse de recibido en la copia, la archiva en

expediente del Contrato Pedido y espera respuesta.
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14 Direccion General de Recursos Recibe oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio, se entera,
Materiales obtiene las cotizaciones de los proveedores, elabora oficio de respuesta,

firma, realiza copia, anexa las cotizaciones de los proveedores en
original y lo turna a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Obtiene acuse de recibido y archiva.

15 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de respuesta junto con las cotizaciones de los proveedores

Materiales y Servicios Generales en original y lo turna al personal operativo de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

16 Personal Operativo de la Recibe oficio de respuesta junto con las cotizaciones de los
Subdireccion de Recursos proveedores. Realiza busqueda en el “Sistema de consulta del boletin
Materiales y Servicios Generales de Empresas Objetadas” de los proveedores que se recibid

cotizaciones, imprime reportes y archiva en expediente del Contrato
Pedido.

Con la informacidn contenida en las cotizaciones, requisita los formatos
“Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de propuestas de
proveedores” y conforme al precio de mercado resultado del primer
formato elabora oficio de solicitud de suficiencia presupuestal dirigido a
la Subdireccion de Recursos Financieros y remite para firma a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Retiene
oficio con las cotizaciones.

17 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, lo firma y remite al
Materiales y Servicios Generales Personal Operativo.

18 Personal Operativo de la Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal firmado, realiza
Subdireccion de Recursos copia y remite oficio a la Subdireccién de Recursos Financieros. Obtiene
Materiales y Servicios Generales acuse de recibido en la copia y la archiva en expediente del Contrato

pedido.

19 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, revisa presupuesto
Financieros de egresos autorizado, elabora oficio de respuesta, firma, realiza copia y

turna original a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Obtiene acuse de recibido y archiva con oficio de recibido.

20 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de suficiencia presupuestal y turna al Personal Operativo
Materiales y Servicios Generales de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

21 Personal Operativo de la Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal, revisa y
Subdireccion de Recursos determina:

Materiales y Servicios Generales ¢Se cuenta con suficiencia presupuestal?

22 Personal Operativo de la No se cuenta con suficiencia presupuestal.

Subdireccién de Recursos Elabora oficio en donde se informa al 4rea usuaria que no se cuenta con

Materiales y Servicios Generales suficiencia presupuestal para realizar la adquisicién de los bienes o la
contratacion del servicio, remite oficio a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que gestione la firma de la o del
titular de la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas, archiva oficio de
respuesta en el expediente del Contrato Pedido.

23 Subdireccién de Recursos Recibe oficio donde se informa al area usuaria que no se cuenta con
Materiales y Servicios Generales suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la

contratacion del servicio, y lo remite para firma a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas.

24 Coordinacion de Administracion y Recibe oficio donde se informa al &rea usuaria que no se cuenta con
Finanzas de la Secretaria de suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la
Desarrollo Social contratacion del servicio, lo firma la o el titular de la Coordinacion de

Administracion y Finanzas y remite a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

25 Subdireccion de Recursos Recibe oficio firmado y lo remite al Personal Operativo para que sea
Materiales y Servicios Generales notificado.

26 Personal Operativo de la Recibe oficio firmado, obtiene copia y remite original al area usuaria.
Subdireccion de Recursos Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva en el expediente
Materiales y Servicios Generales del Contrato Pedido

27 Area usuaria Recibe oficio donde se le informa que no se cuenta con suficiencia

presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la contratacion
del servicio. Se entera y archiva.
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28 Personal Operativo de la Si se cuenta con suficiencia presupuestal.

Subdireccién de Recursos Requisita el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”

Materiales y Servicios Generales registrando informacion del area usuaria, oficio de suficiencia
presupuestal y caracteristicas y precio de mercado del bien o servicio y
recaba las firmas de la o del titular de la Coordinacion de Administracion
y Finanzas, area usuaria y personal que recibio, revisé y autorizo el
llenado del formato. Integra la documentacion antes mencionada al
expediente del Contrato Pedido.
Elabora oficio de solicitud de documentos dirigido al Proveedor
adjudicado y lo remite a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para firma.

29 Subdireccién de Recursos Recibe oficio de solicitud de documentos, lo firma y lo remite al Personal
Materiales y Servicios Generales Operativo para su notificacion.

30 Personal Operativo de la Recibe oficio firmado, lo escanea y lo remite por medio del correo
Subdireccion de Recursos electronico institucional al proveedor adjudicado, indicdndole que se
Materiales y Servicios Generales requiere se conteste de recibido. Archiva oficio en el expediente del

Contrato Pedido.

31 Proveedor Adjudicado Recibe correo electronico con el oficio de solicitud de documentos, lo
revisa y responde de recibido. Recopila los documentos que se solicitan
y los remite al correo electronico institucional.

32 Personal Operativo de la Recibe correo electronico de los proveedores con la documentacion

Subdirecciéon de Recursos solicitada, revisa la documentacién y determina:
Materiales y Servicios Generales ¢Esta completa y correcta la documentacién?

33 Personal Operativo de la No esta completa y correcta la documentacion
Subdireccion de Recursos Envia correo electrénico al proveedor informandole de las
Materiales y Servicios Generales inconsistencias en su documentacion.

34 Proveedor Adjudicado Recibe correo electronico con las inconsistencias de su documentacion,
corrige o, en su caso, integra los documentos faltantes y remite por el
mismo medio.

Se conecta con la operaciéon namero 32.

35 Personal Operativo de la Si esta completa y correcta la documentacion
Subdireccién de Recursos Imprime documentacioén y correo electrénico por medio del cual se
Materiales y Servicios Generales recibio la documentacion solicitada, archiva impresion y documentacion

en expediente del Contrato Pedido.

Informa por medio de correo electronico a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales que se recibid6 completa la
documentacién del Proveedor Adjudicado, asi mismo le solicita fecha y
el lugar donde se realizara la firma de contrato.

36 Subdireccion de Recursos Recibe correo electronico donde se informa que se recibié completa la
Materiales y Servicios Generales documentacion del Proveedor Adjudicado y se solicita fecha y lugar para

firma de contrato, se entera y le solicita via telefénica a la Coordinacion
de Administracién y Finanzas le indique la fecha y lugar donde se
efectuara la firma de contrato.

37 Coordinacion de Administracion y Se entera y le indica a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Finanzas de la Secretaria de Servicios Generales la fecha y lugar donde se efectuara la firma de
Desarrollo Social contrato.

38 Subdireccion de Recursos Se entera e instruye al Personal Operativo realizar el oficio de fallo de
Materiales y Servicios Generales acuerdo a la informacion contenida en el formato “Cuadro Comparativo

de propuestas de proveedores” y le informa el lugar y fecha de la firma
del contrato que debe contener el documento.

39 Personal Operativo de la Recibe instruccion, elabora el oficio de fallo al proveedor adjudicado y
Subdireccion de Recursos remite oficio para firma a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Materiales y Servicios Generales Servicios Generales.

40 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de fallo de adjudicacion, lo firma la o el titular y lo remite al
Materiales y Servicios Generales Personal Operativo para su notificacion.

41 Personal Operativo de la Recibe oficio de fallo original firmado, lo escanea y lo remite por medio
Subdireccion de Recursos del correo electronico institucional al proveedor adjudicado, indicandole
Materiales y Servicios Generales que se requiere conteste de recibido y archiva oficio de fallo en el

expediente del Contrato Pedido.
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42

Proveedor Adjudicado

Recibe correo electrénico con el oficio de fallo de adjudicacion, se entera
del lugar y fecha de la firma de contrato y responde por el mismo medio
que se recibiéo el documento antes mencionado. Espera fecha para
asistir a la firma de contrato.

Se conecta con la operaciéon numero 50.

43

Personal Operativo de la
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe correo electronico donde el Proveedor Adjudicado acusa de
recibido, imprime y archiva documento en el expediente del Contrato
Pedido.

Elabora oficio de invitacién a la Contraloria Interna para asistir a la firma
de contrato, remite oficio para firma de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

44

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio de invitacidon a la Contraloria Interna para asistir a la firma
de contrato, lo firma la o el titular y lo remite al Personal Operativo para
su notificacion.

45

Personal Operativo de la
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio de invitacidon a la Contraloria Interna para asistir a la firma
de contrato, realiza copia y turna original a la Contraloria Interna.
Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva.

46

Contraloria Interna de la Secretaria
de Desarrollo Social

Recibe oficio de invitaciéon para asistir a la firma de contrato. Se entera,
elabora oficio para indicar el nombre y cargo del personal que asistira a
la firma de contrato, realiza copia y turna original a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales. Obtiene acuse de recibo en
copia del oficio y lo archiva.

47

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio de la Contraloria Interna donde indica el nombre y cargo
del personal que asistira a la firma de contrato y turna al Personal
Operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

48

Personal Operativo de la
Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio donde se informa el nombre y cargo del personal de la
Contraloria Interna que asistira a la firma de contrato, se entera y
archiva oficio en el expediente del Contrato Pedido.

Requisita los formatos “Lista de asistencia’, “Minuta de audiencia o
reunion” y “Contrato Administrativo de adquisicion de bienes o servicios”.
Imprime formatos (en 2 tantos el Contrato) y los remite junto con el
expediente del Contrato Pedido a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

49

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe expediente del Contrato Pedido junto con los formatos de “Lista
de asistencia’, “Minuta de audiencia o reunion” y “Contrato
Administrativo de adquisicion de bienes o servicios” y espera fecha para
la firma de contrato.

50

Proveedor Adjudicado

En la fecha que indica el fallo de adjudicacion se presenta a la firma de
contrato.

51

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

En la fecha establecida y una vez que estan presentes la o el titular de la
Coordinacion de Administracién y Finanzas, la o el titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, personal de
la Contraloria Interna y el Proveedor Adjudicado, inicia la reunion, turna
a cada uno de los asistentes, los formatos “Lista de asistencia”, “Minuta
de audiencia o reunién” y “Contrato Administrativo de adquisicion de
bienes o servicios”, y obtiene su firma.

Entrega al Proveedor Adjudicado un tanto del Contrato debidamente
firmado. Obtiene acuse de recibo del Contrato y anexa al expediente del
Contrato Pedido, junto con la “Lista de asistencia” y “Minuta de
audiencia o reunion”.

52

Proveedor Adjudicado

Recibe un tanto del Contrato firmado, prepara la entrega de los bienes o
la prestacion del servicio, asi como, las fianzas correspondientes y
espera fecha de entrega.

Se conecta con la operacion numero 58.

53

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Entrega expediente del Contrato Pedido junto con los formatos “Lista de
asistencia”, “Minuta de audiencia o reunion” y “Contrato Administrativo
de adquisicion de bienes o servicios” firmados al Personal Operativo y le
instruye elaborar oficio para enviar copia simple de los formatos “Lista
de asistencia” y “Minuta de audiencia o reunién” a la Contraloria Interna.
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54 Personal Operativo de la Recibe expediente del Contrato Pedido, se entera, elabora oficio para
Subdireccion de Recursos enviar copia simple de los formatos “Lista de asistencia” y “Minuta de
Materiales y Servicios Generales audiencia o reunién” a la Contraloria Interna. Remite oficio a la

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.
Retiene expediente.

55 Subdireccion de Recursos Recibe oficio, lo firma y lo remite al Personal Operativo para su
Materiales y Servicios Generales notificacion.

56 Personal Operativo de la Recibe oficio firmado, obtiene copia simple del oficio y de los formatos
Subdireccion de Recursos “Lista de asistencia” y “Minuta de audiencia o reunion”, envia oficio con
Materiales y Servicios Generales copia de los formatos a la Contraloria Interna. Obtiene acuse y archiva

en el expediente del Contrato Pedido.

57 Contraloria Interna de la Secretaria Recibe oficio donde se remite copia simple de los formatos de “Lista de
de Desarrollo Social asistencia” y “Minuta”, se entera y archiva.

58 Proveedor Adjudicado En la fecha establecida en el “Contrato Administrativo de adquisiciéon de

bienes o servicios” entrega las fianzas de cumplimiento y vicios ocultos
al personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su integracion en el expediente, asi como los
bienes o la prestacion del servicio en la fecha pactada, a personal del
Almacén cuando sean bienes o, en caso, de servicio al area usuaria en
el lugar que se destiné para este.

59 Personal Operativo del Almacén / Recibe bienes o servicio, segun corresponda, revisa y determina:

Area usuaria ¢Estan completos los bienes o la prestacion del servicio?

60 Personal Operativo del Almacén / No estan completos los bienes o la prestacion del servicio
Area usuaria Indica de manera verbal al Proveedor Adjudicado los bienes o el servicio

que faltan por entregar o prestar.

61 Proveedor Adjudicado Recibe instruccion de los bienes o el servicio que faltan y los solventa
conforme al “Contrato Administrativo de adquisicion de bienes o
servicios”.

Se conecta con la operaciéon numero 59.

62 Personal Operativo del Almacén / Si estan completos los bienes o la prestacion del servicio
Area usuaria Genera evidencia fotografica de la entrega de los bienes o la prestacion

del servicio, le indica de manera verbal al Proveedor Adjudicado que
estd completa la entrega de los bienes o la prestacion del servicio.
Remite por correo electrénico la evidencia fotografica al personal
operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

63 Proveedor Adjudicado Recibe indicacion, espera instruccion para la emision del comprobante
fiscal de acuerdo al “Contrato Administrativo de adquisicion de bienes o
servicios” y se retira.

64 Personal Operativo del Almacén / Elabora oficio de cumplimiento donde indica que los bienes o el servicio

Area usuaria se recibieron en tiempo y forma, obtiene copia y remite original a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas. Obtiene acuse de recibo en
copia del oficio y lo archiva.

65 Coordinacion de Administracion y Recibe oficio de cumplimiento, revisa y elabora turno en original y copia,
Finanzas de la Secretaria de remite turno junto con el oficio a la Subdireccién de Recursos Materiales
Desarrollo Social y Servicios Generales. Obtiene acuse de recibo en copia del turno y lo

archiva.

66 Subdireccion de Recursos Recibe turno y oficio de cumplimiento, revisa, se entera y lo turna al
Materiales y Servicios Generales personal operativo para que lo archive en el expediente del Contrato

Pedido.

67 Personal Operativo de la Recibe turno y oficio de cumplimiento, se entera y archiva oficio en el
Subdireccién de Recursos expediente del Contrato Pedido. Asimismo, recibe e imprime evidencia
Materiales y Servicios Generales fotografica de la entrega de los bienes y servicios y archiva en

expediente junto con el turno.

Elabora y envia correo electrénico al Proveedor Adjudicado indicandole
que puede proceder a emitir el comprobante fiscal correspondiente para
el pago del bien o servicio entregado.

68 Proveedor Adjudicado Recibe correo electrénico, se entera, emite el comprobante fiscal y lo
envia al correo electronico institucional del personal operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Personal Operativo de la Recibe comprobante fiscal por correo electronico, lo revisa y determina:
69 Subdireccion de Recursos .
Materiales y Servicios Generales ¢El comprobante fiscal esta correcto?
. No esta correcto el comprobante fiscal
Personal Operativo de la j . Lo . i

70 Subdireccion de Recursos Envia correo electronico al Proveedor Adjudicado informandole la

Materiales y Servicios Generales inconsistencia que tiene el comprobante fiscal que avala la adquisicion
de los bienes o la prestacién del servicio.
Recibe correo electronico, revisa y corrige la inconsistencia del
comprobante fiscal y lo envia por correo electrénico institucional del

71 Proveedor Adjudicado personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y

Servicios Generales.
Se conecta con la operaciéon numero 69.

72 Personal Operativo de la Si esta correcto el comprobante fiscal
Subdireccion de Recursos Imprime el comprobante fiscal y recaba las firmas de la o del titular de la
Materiales y Servicios Generales Coordinacién de Administracion y Finanzas, de la o del titular de la

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, del area
usuaria y sello y firma de la encargada o del encargado del Aimacén en
caso de ser bienes.
Realiza oficio para pago del comprobante fiscal dirigido a Ia
Subdireccion de Recursos Financieros y lo remite a la Subdirecciéon de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma. Retiene el
comprobante fiscal.

. i Recibe oficio para la remision del comprobante fiscal a la Subdireccion

Subdireccion de Recursos . : ) . .

73 . o de Recursos Financieros, lo firma y lo remite al Personal Operativo para
Materiales y Servicios Generales e

su notificacion.

74 Personal Operativo de la Recibe oficio firmado, obtiene copia del oficio, del comprobante fiscal
Subdireccion de Recursos original, del oficio de solicitud del area usuaria, del oficio de suficiencia
Materiales y Servicios Generales presupuestal autorizada y del oficio de cumplimiento, remite

documentacién junto con el oficio de envié del comprobante fiscal.
Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva en el expediente
del Contrato Pedido.

75 Subdireccién de Recursos Recibe oficio, comprobante fiscal original firmado, oficio de solicitud del
Financieros area usuaria en copia, oficio de suficiencia presupuestal autorizada en

copia y oficio de cumplimiento en copia. Realiza e imprime la
transferencia electrénica o la emision del contra-recibo y envia copia por
medio de oficio a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, archiva transferencia electrénica o la emision del contra-
recibo original y copias de oficio de solicitud del &rea usuaria, oficio de
suficiencia presupuestal autorizada y oficio de cumplimiento.

. L Recibe oficio y copia de la transferencia electrénica o del contra-recibo,

Subdireccién de Recursos . . :
76 . S se entera y turna al Personal Operativo para su archivo en el expediente
Materiales y Servicios Generales .
del Contrato Pedido.
Personal Operativo de la . - . . - .
. P Recibe oficio y copia de la transferencia electrénica o del contra-recibo y

77 Subdireccion de Recursos : ; )

. S archiva en el expediente del Contrato Pedido.
Materiales y Servicios Generales




GACETA 6 de noviembre de 2018

Pégina 40 DEL GOBIERMNS

DIAGRAMACION

Ol L TN i TR N T [CRTER (A (NTEm RN T T HO I SHES K Lt
in oms DX K LT ST T AR M TR
TR ¥ ST (] EETERE o T T T TSR o

50

§E EEE 4
RS, IO O LK
[T




6 de noviembre de 2018 GACE Tq.A

LLLLLLLLLLL Pagina 41
m&mlﬁmﬂ CORTEATACN [E SEEW0S FOR (DNIRATD FEINO).
- et e L e Comrvaton i f
EEE e el L]
——— iy rvalfi iresmr - e




Pagina 42

DCEL GOBIERMNO

6 de

noviembre de 2018

o iy

o e mlifry
PRANTAADE L e e
maninfiiie

o i




6 de noviembre de 2018 GACETA

DEL GOBIERNS Pégina 43

PROCERMAE YD 5 0 LSO DE IEMES 0 CONTIRTACION DE SERWCIS PR CONTIRTO FEDIDO).

il rwlty il fvomrwlior i
s it iz v wetmiivl | T —— vt wenterit i vl
iiiclivael i | STt . ;
waniiiis T el el stk fmpmm




Pagina 44 GACETA

DEL GOBIERMN© 6 de noviembre de 2018

AACEDNRE ) (5 AK] UKCKN OF NP 0 CXTATAL OO SERVICKTS MO (RTEATD) FEDME).

OO ooy it e [ —— St it rositom frereton s
Emrmm LT et W ) . [P — el e i

HE ORI W

R M N

I FRAMTE K 1l K

INEH", T K

AN & EERF Y

"IN A

IREERI K MER 3

ERYERT A AT b

Li IR NEBATMITS.
B Li FERl 3 e 2
LA K IREHA K
MENL i i B K
BN

LY
A

HIRE JFER, 1o FRELY 1
HEE il KERARHEA
LM M TR




GACETA

6 de noviembre de 2018 Bl e i ki Pagina 45

PRXCERINRENT) [5: DG UPSICAT DE IEAES O CORTRATACAIN DE ERVEI05FR CONRATO ADID 0L

iy oo tvvmrlirn
Svutiovertmii Ty e prwiaitl
i ety T [ r— Sttt

e I via) e




GACETA

Pégina 46 DEL GOBIERMN© 6 de noviembre de 2018

| FEOCEDMENTD (- ADGUFSICHIN DE BERESO CONRATACHKIN I

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la adquisiciéon de bienes y/o contratacion de servicios por Contrato Pedido.
Numero mensual de solicitudes de adquisicion de
bienes o contratacion de servicios realizados por

Contrato Pedido X100=" o de  adquisiciones  realizadas

Numero mensual de solicitudes de adquisicion de mensuaimente mediante Contrato Pedido
bienes o contratacion de servicios por Contrato
Pedido recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS

La atencion de solicitudes de adquisicion de bienes o contratacién de servicios por Contrato Pedido quedan
registradas en los expedientes que se archivan en la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

] Estudio de Mercado (pag. 29 del Procedimiento de Adquisicion de bienes o Contratacion de servicios por
adquisicion directa).

® (Cuadro comparativo de propuestas de proveedores (pag. 32 del Procedimiento de Adquisicion de bienes o
Contratacion de servicios por adquisicién directa).

® |Lista de Asistencia.
® Minuta de Audiencia o reunion.

® (Contrato Pedido Administrativo de adquisicion de bienes o servicios.
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ESTADO DE MEXICO

I LISTA DE ASISTENCIA

DEPENDENCIA: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (z)
LUGAR Y FECHA DE VISITA: (3)
No. CP- 4) /20
GIRO: (5)
NOMBRE CARGO FIRMA
(6) (7) (8)

ORGANO DE CONTROL INTERNO

NOMBRE CARGO FIRMA
(9) (10) (11)

UNIDAD ADMINISTRATIVA
(12)

NOMBRE Y CARGO

EN CUMPLIMIENTO AL PROTOCOLO DE ACTUACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, QUE INTERVIENEN EN LAS
CONTRATACIONES PUBLICAS, PRORROGAS, EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES,
CONCESIONES ¥ SUS MODIFICACIONES NACIONALES COMO INTERNACIONALES, PUBLICADO EN LA GACETA DEL
GOBIERNO EL 23 DE SEPTIEMBRE DE 2015

Instructivo para el llenado del Formato
Lista de Asistencia

Objetivo: Recabar los datos de nombre, cargo y firma del Proveedor Adjudicado y las o los servidores publicos que
participan en la celebracion de la firma del Contrato Pedido.

Distribucion y destinatario: Se genera en original, se integra al expediente del Contrato Pedido y se resguarda en el
archivo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Dependencia Anotar el nombre de la Dependencias.

2 Unidad Administrativa Escribir el nombre de la Unidad Administrativa.

3 Lugar y fecha de visita Indicar la fecha y la ubicacion del inmueble donde se celebrara la

firma del Contrato Pedido.

4 No. CP- /20 Registrar el numero consecutivo y afio que le corresponda al
Contrato Pedido.

5 Giro Escribir el concepto del Giro presupuestal que se obtiene de la
suficiencia presupuestal tanto en nimero, como en letra de acuerdo
al tipo de bienes o servicio a adquirir.
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6 Nombre Indicar el nombre completo del Proveedor Adjudicado, de la o del
titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas y de la o del
titular de la Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

7 Cargo Anotar el cargo del Proveedor Adjudicado, Coordinadora(or) de
Administracién y Finanzas y Subdirectora(or) de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

8 Firma Registrar la firma del Proveedor Adjudicado, Coordinadora(or) de
Administracion y Finanzas y Subdirectora(or) de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

9 Nombre Indicar el nombre completo de la o del servidor publico del Organo de
Control Interno.

10 Cargo Anotar el cargo de la o del servidor publico del Organo de Control
Interno.

11 Firma Registrar la firma de la o del servidor publico del Organo de Control
Interno.

12 Nombre y cargo Registrar nombre, cargo y firma de la o del titular de la Subdireccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

=]

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

"2017. ANno del Centenario de las Constituciones Mexicana v Mexiquense de 1917"

MINUTA DE AUDIENCIA © REUNION

En la ciudad de Toluca, Estado de México, siendo las (1) ___horas del dia _(2)__ del mes
de N ¢ § | R del afno 20_(2)_. constituidos en
(3) se reunieron los L == ol

(a) b4 (5) en su caracter de

Coordinadorador) de Administracion v Finanzas yv Subdirectorador) de Recursos Materiales v
Servicios Generales respectivamente, adscritas a la Secretaria de Desarrollo Social, laCel) C.

(6) (7) el C.

(8) . representante del Organo de Control Interno de

la Secretaria de Desarrollo Social, a efecto de llevar a cabo la celebracion del contrato numero
cP- (9) /20_(10)__, conforme a lo previsto en el numeral 17 del Acuerdo del Ejecutivo del

Estado de México por el que se expide el Protocolo de Actuacion de los Servidores Publicos
que intervienen en las Contrataciones Publicas, Prorrogas, el Otorgamiento de Licencias,
Permisos, Autorizaciones, Concesiones y sus Modificatorios Nacionales como Internacionales,
publicado en la Gaceta del Gobierno, el 23 de septiembre de 2015; asi como a lo establecido
en el numeral 14 del mencionado Acuerdo, se hace del conocimiento del particular que la
conversacion sera grabada yv/o video grabada, procediéndose a hacer constar el desahogo de
la misma, conforme a los siguientes:

ANTECEDENTES
En fecha _(11)__ de (11) de 20_(11)__ a través del oficio /_(12)_/ __ signado
por lacel) (13) . Jeface) del Departamento de Estudios de Mercado yv Padrdn
de Proveedores de la Direccion General de Recursos Materiales, se recibieron las cotizaciones
de las empresas v/o personas fisicas (14) v (14) L ASsIMIsMo,
con fecha _(15)__ de (15) de 20_(15)_, se le informo mediante fallo de adjudicaciaon a
Ia (186) ,en virtud de que ofertd mejor costo el dia yv la hora
de la firma del contrato.
El servidor publico C. (17) . adscrito al Area de Adquisiciones, dio aviso del
MIisSMmo a su superior jerarquico (18) en su caracter de
Subdirectoracor) de Recursos Materiales y Servicios Generales, el dia (19)__ de (19)
del afo en curso, a traveés de copia simple del fallo de adjudicacion.
Mediante oficio numero /_(20)_/ de fecha _(21)__ del mes de (z1) del

afno 20_(z21)_, la (z2)
Servicios Generales, solicitd a la Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social del

Subdirectoracdor) de Recursos Materiales vy

Estado de México, la presencia de un representante para testificar el desahogo de la reunion

relativa al asunto antes citado.

EN CUMPLIMIENTO AL PROTOCOLO DE ACTUACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, QUE INTERVIENEN EN LAS

CONTRATACIONES PUBLICAS,

PRORROGAS,

EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES,

CONCESIONES ¥ SUS MODIFICATORIOS NACIONALES COMO INTERNACIONALES, PUBLICADO EN LA GACETA DEL
GOBIERNO EL 23 DE SEPTIEMBRE DE 2015



6 de noviembre de 2018 GACETA

DEL GOBIERNS Pégina 49
a GOBIERNO DE
ESTADO DE MEXICO

Con oficio numero ___ /_(23)_/ de fecha (z4) de (z4) de 20_(24)_,
el C. (25) Contralor Interno de la Secretaria de Desarrollo Social del Estado
de México, comisiond al C. (26) en representacion
del Organo de Control Interno, para participar en el presente acto.
DESARROLLO DE LA REUNION

LacED servidorador) publicacCo), (27) . Coordinadoracor) de
Administracion vy Finanzas, manifiesta lo siguiente: En este acto se celebrara la reunidn a
efecto de suscribir el Contrato Pedido numero CP-__ (28) /20_(29)_, con el C.

(30) Representante legal (31) ]
LacEl> C. (32) , con el caracter antes referido, manifiesta que: Es su voluntad

proporcionar el bien o servicio que ampara la solicitud de adquisicion con folio CP-
_(33)_/20_(34a)_.

En cumplimiento a lo establecido en el numeral 7 del citado Acuerdo del Ejecutivo Estatal,
laceld (35) Coordinadoraor) de Administracion y Finanzas, le informa al
C. (36) sobre el derecho que tiene de presentar queja o denuncia
ante el Organo de Control Interno de la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México,
respecto del incumplimiento de obligaciones que hubieren advertido durante el tiempo que
tuvieron contacto con los mismos.

Comentarios del representante del Organo de Control Interno:

- (37) , adscrito al Organo de Control Internc de la Secretaria de
Desarrollo Social, con cargo de (38) verificd que en la presente
actuacion se aplicd el “Protocolo de Actuacion de los Servidores Publicos que intervienen en
las Contrataciones Publicas, Prorrogas, el Otorgamiento de Licencias, Permisos,
Autorizaciones, Concesiones vy sus Modificatorios Nacionales como Internacionales”,
publicado en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de septiembre de 2015, cuyas

constancias se adjuntan a la presente.

La reuniéon, motivo de la presente minuta concluyd a las (39) horas del dia de su inicio,
firmando al calce y al margen los que en ella intervinieron, para los efectos legales a que haya
lugar.

Por la Unidad Administrativa

(a0) (a1)
Coordinadora(or) de Administraciéon y Finanzas Subdirectoraor) de Recursos Materiales y
Servicios Generales

(a2) (43)
Representante del Organo de Control Interno

EN CUMPLIMIENTO AL PROTOCOLO DE ACTUACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, QUE INTERVIENEN EN LAS
CONTRATACIONES PUBLICAS, PRORROGAS, EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES,
CONCESIONES Y SUS MODIFICATORIOS NACIONALES COMO INTERNACIONALES, PUBLICADO EN LA GACETA DEL
GOBIERNO EL 23 DE SEPTIEMBRE DE 2015

Instructivo para el llenado del Formato
Minuta de Audiencia o Reunion

Objetivo: Recabar los datos de nombre, cargo y firma del Proveedor Adjudicado y los servidores publicos que participan en
la celebracion de la firma del Contrato Pedido.

Distribucion y destinatario: Se genera en original, se integra al expediente del Contrato Pedido y se resguarda en el
archivo de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 siendo las Indicar la hora de inicio de la reunion.
2 del dia Escribir el dia, mes y afio en la que se celebrara la reunion.
3 constituidos en Anotar el domicilio completo del inmueble donde se celebrara la
reunion.
4 CC. y Registrar el nombre completo de la o del titular de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas.
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5 C. Indicar el nombre completo de la o del titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
6 Nombre completo de Proveedor Escribir el nombre completo o razén social del Proveedor Adjudicado.
Adjudicado

7 Cargo Anotar si es persona fisica o representante legal.

8 Nombre completo del representante de Registrar el nombre completo de la o del Representante de la
la Contraloria Interna de la Secretaria de | Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social.
Desarrollo Social

9 Consecutivo del Contrato Pedido Registrar el nimero consecutivo que le corresponda al Contrato
Pedido.

10 Ano Anotar el afio en que se realiza el Contrato Pedido.

11 Fecha Indicar el dia, mes y afio en que se recibio el oficio de la Direccién
General de Recursos Materiales con las cotizaciones de los
Proveedores.

12 / / Escribir el nimero de oficio con el que se recibieron las cotizaciones
de la Direccion General de Recursos Materiales.

13 Nombre completo Anotar el nombre completo de la o del titular del Departamento de
Estudios de Mercado y Padrén de Proveedores.

14 Nombre completo Registrar los nombres completos de las empresas y/o personas
fisicas referentes a las cotizaciones que envia la Direccién General
de Recursos Materiales.

15 de de20_ Indicar la fecha del escrito de fallo de adjudicacion.

16 Nombre completo Escribir el nombre completo de la empresa y/o persona fisica que se
le adjudica el proceso adquisitivo.

17 C. Anotar el nombre completo de la o del servidor publico que informa a
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

18 C. Indicar el nombre completo de la o del titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

19 de del afio en curso Registrar el dia y mes en la que se le informo a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales del fallo de adjudicacion.

20 / / Escribir el nimero de oficio con el que se solicité a la Contraloria
Interna un representante para la reunion de firma de contrato.

21 _ delmesde__ delafio20__ Indicar del dia, mes y afio en que envio el oficio con el que se solicitd
a la Contraloria Interna un representante para la reunién de firma de
contrato.

22 C. Indicar el nombre completo de la o del titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

23 / / Escribir el nimero de oficio con el que se informa la Contraloria
Interna el nombre del representante para la reunion de firma de
contrato.
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24 ____delmesde ___ delafio20_ _ Indicar dia, mes y afio en que se recibié el oficio con el que se
informa la Contraloria Interna el nombre del representante para la
reunion de firma de contrato.

25 C. Anotar el nombre completo de la o del titular de la Contraloria
Interna de la Secretaria de Desarrollo Social.

26 C. Registrar el nombre completo de la o del representante de la
Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social.

27 C. Registrar el nombre completo de la o del titular de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas.

28 CP- Registrar el nimero consecutivo que le corresponda al Contrato
Pedido.

29 20 Anotar en formato de nuimero el afio en que se realiza el Contrato
Pedido.

30 C. Escribir el nombre completo de la o del Proveedor Adjudicado.

31 Representante legal Escribir si es Representante Legal o Persona Fisica.

32 C. Escribir el nombre completo de la o del Proveedor Adjudicado.

33 CP- Registrar el nimero consecutivo que le corresponda al Contrato
Pedido.

34 20 Anotar en formato de numero el afio en que se realiza el Contrato
Pedido.

35 C. Registrar el nombre completo de la o del titular de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas.

36 C. Escribir el nombre completo de la o del Proveedor Adjudicado.

37 C. Registrar el nombre completo de la o del representante de la
Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social.

38 Cargo de Indicar el cargo o puesto nominal de la o del representante de la
Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social.

39 Alas Anotar la hora de fin de la reunion.

40 C. Registrar el nombre completo de la o del titular de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas.

41 C. Indicar el nombre completo de la o del titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

42 C. Anotar el nombre completo y firma de la o del Proveedor Adjudicado.

43 C. Indicar el nombre completo y firma de la o del Representante del
Organo de Control Interno.
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GOBIERMNG DEL
ESTADO DE MEXICO

FECHA DE ELABORACION MUMERO DE CONTRATO
D i~ Lo 1 ARG CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE

) ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS CP- (2) /20(3)

DATOS GENERALES DEL PROVEDOR

NOMBRE, DENOMINACION © RAZON

oCciAL: (4)

- CLAVE UNICA DE REGISTRO DE §
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE S Bl MNACIONALIDAD:
(8) )
DOMICILIO FISCAL (CALLE, NUMERO, COLONIA, LOCALIDAD, MUNICIPIO, ENTIDAD FEDERATIVA ¥ CODIGO POSTAL>
(B)
BOMICILIO EN EL ESTADO DE MEXICO (CALLE, NUMERO, COLOMNIA, LOCALIDAD ¥ CODIGO POSTALX:
(=2)
TELEFOMNO: Fax CORREO ELECTRONICO (E-MAIL:
(r0) (1) (az)
INSTRUMERMTO QUE ACREDITA LA PERSOMNALIDAD:
13)
NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL:
(14)
INSTRUMENTO QUE ACREDITA LA REPRESENTACION:
as)

DATOS GENERALES DE LA ADJUDICACION

GIRO COMERCIAL SURGIRO COMERCIAL:
(1e) a7)

DRGANO USUARIO! UMNIDAD ADMINIS TRATIVA:
(1s) (19)

MUMERO DE REQUISICION:
(z0)

TIRQ DE SASTO (CORRIENTE © DE ORIGEMN DE LOS RECURSOS (ESTATAL O CONCURRENTE): [ PARTIDA PRESUPUESTAL:
bh
{(z1) z2) 23)

VALIDACION DEL CONTRATO PEDIDO (ANVERSO Y REVERSO)
POR “"LA CONTRATANTE"” POR "EL PROVEEDOR"™

(za) [E13]
TITULAR DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

FECHA DE SUSCRIPCION
Bia | MES [ Amo

(ze) ‘

GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

ELEMENTOS BASICOS DE LA ADQUISICION

OBJETO DE LA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS: (27)

TIEMPO DE ENTREGA: (28)

LUGAR DE ENTREGA: (29)

IMPORTE TOTAL (NUMERO ¥ LETRA): (30)

FORMA DE PAGO: (31)

PLAZO DE PAGO: (32)

GARANTIA DE ANTICIPO: (33)

AJUSTE DE PRECIOS: (34)

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO (TIPO E IMPORTE): (35)DEBERA ENTREGARLA DENTRO DE LOS 10 DIAS HABILES POSTERIORES
ALA SUSCRIPCION DEL NTRATO, COMN UNA VIGENCIA MINIMA DE BGOCE MESES, EN LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES DE LA
COORDINACION DE ADMINISTREACION Y EINANZAS DE LA SEcRETARIA DE DESasSOLLO sSoclal DEL SOBIERND DEL ESTARS OE MEXICO. EL
IMPORTE DE LA GARANTIA DE CUMPBLIMIENTO DEBERA CALCULARSE EN MOMNEDA NACIONAL v COMNSTITUIRA POR EL 10% GEL IMBPORTE
T AL DL C oM AT O Sl INCLUIR BL MU E ST AL VALOR AGREGAD D VA B OTORGALA A TRAVES DE CHEGUE CERTIEICAS, THEGUE
DE CAJA © FIANZA, EXPEDIDOS A FAVOR DEL GOBIERMO DEL ESTADO DE MEXICO, POR UN IMPORTE DE (36) SI SE OTORGA MEDIANTE
FIANZA, SE DEBERA OBSERVAR LO INDICADO EMN (DOCUMENTO DE INCLUSION) CAFIANZADORAS AUTORIZADAS PARA LA ADMINISTRACION
DE FIANZAS.

GARANTIA CONTRA DEFECTOS O VICIOS OCULTOS: (37) DEBERA ENTREGARLA DENTRO DE LOS 5 DIAS HABILES SIGUIEMNTES A LA FECHA DE

IMPUESTO AL VALOR AGREGAIO LWV A, SE OTORGARA A TRAVES DE CHEQUE CERTIFICADO, CHEQUE DE CAJA O FIANZA
FAVOR DEL GOBIERNG DEL ESTADO DE MEXICO., POR UN IMPORTE DE (38) S| SE OTORGA MEDIANTE FIANZA, SE DEBERA OBSERVAR LO
INDICADD EN (BOCUMENTO DE INCLUSION) (AFIANZADORAS AUTORIZADAS PARA LA ADMINIS TRACION DE FIANZAS).

A AL B s NCIONES (AT SOL INCUMBLIEIENTO REE(‘.IEION) (39), EN CASO DE QUE NO FIRME EL PRESENTE

' A =] % FECH

L:(_')N TRATO PEDIDO, SERA SARNCIOMNAIDO CON UNA PERA CORVERCIORNAL DEL UNOG AL
ENDIENTE DE ﬁLJMINISTRAR POR CAaDA DA DE DEiFASAMIENTD Y \.JNA SAMNCIOMN

ACTLIAL\ZACIDN CLIPAAD, LA INFRACCION, UALESQLHI::IA

ST AT =ED|D:: v L/\‘s DI‘sF’()'_': L OMES L EEALES HaL,
E MEXICD ¥ ORUNICIPIOS LAMERNTO: SERA SANCIONADLO COR PERNA CORD
7% DEL IMPORTE DEL CONTRATO PERIDO POR CADA DIA DE DESFASAMIENTO CUANDO N CLIMPL O
FEGHAS v HoF = TADOS, LOS BIENES QUE NS CUMBLA CARACTERISTICAS v = =
CION DE LA SANCION LAS PEMNAS ESTIF'LJ\_ADAQ ANTES SERNALADAS, INGUMPLA COMN CUA\_ESQU\ERA
AN EEIE EENES PASTAR AR AT B Fre e ST e RUMER TS EES CTUAL, MTRATO PEDIDO PUEDE SER RESCINOIDO . S1

RESPOMNSARILIDADR PARA EL GOBIERMNGO DEL ESTADROG DE MEXICO CUANDD (39'- INCUMF‘LA COMN ALGUNAS DE LAS OBLIGACIONES A BLJ
CARGO. ADEMAS ESTA OBLIGADO A PAGAR LOS DAROS ¥ PERIUICIOS OCASIONADOS Al GOBIERMNO DEL ESTADRO DE MEXICO, LO ARNTERIOR
SiIN PERJUICIO DE QUE SE DECRETE LA INCLUSION DE (39), EN EL BOLETIN DE EMPRESAS CONTRATISTAS ¥/O PROVEEDORES OBIETADOS
EMEL ESTADO DE MEXICO ¥ OTRAS ENTIDADES

ANEXOS DEL CONTRATO PEDIDO
AMNEXCO UNO | ESPECIFICACION DE LOS BIENES O SERVICIOS

AMNEXO DOS |COSTO DE LOS BIENES O SERVICIOS

OBSERVACIONES
VALIDACION DEL CONTRATO (ANVERSO ¥ REVERSO)

POR “LA CONTRATANTE" POR “EL PROVEEDOR"

(a0) (a1)
TITULAR DE LA COORDIMNACION DE ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

FECHA DE SUSCRIPSION

o | e ane

[ en
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GORIERMNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FEC A DE ELABoRAC o [T ——— =
o | s | ame ANEXO UNO
ESPECIFICACION DE LOS BIENES (aa) /20 (as)
| a3y
DESCRIPCION DE LOS BIENES
CLAVE DE UNIDAD DE
VERIFICACIGN ESPECIFICACIONES e TR e
(as) a7y (as) ta9)

VALIDACION DEL ANEXC UNO

POR "LA CONTRATANTE" POR "EL PROVEEDOR”
(s0) (s1)
LILAKR DB LA OO R D IMACIE DE AL NES TRACICE N Y
FIiNARNZAS FECHA DE SUSCRIPCIS N
sia | [or=. [ e
| (s2) |

CHOEIERMNG DEL
ESTADO DE MEXICO

FECHA GE ELa B o

T RUMERS DE CoONTROL

Gia | Es [ =ma | ANEXO DOS
| == | | COSTO DE LOS BIENES (5a) /20 (s5)
UrID AR
CLAVE DE PRECIO PRECIC
REQUISICION | ERimIG A CIior DESCRIPCION -1y CANTIDAD UNIT Ao =il
(ss) (s7) (s=) s9) (s0) (81} s82)
ToTAL te3)

EL IMPORTE TOTAL DEL PRESEMNTE COMNTRATO PEDIDG ES POR LA CAMNTIDAD DE (64) IVA INCLUIIDO

LOS PRECIOS SERAN FILOS HASTA EL CUMPLIMIENTO TOTAL DEL COMNTRATO PEDIDO

e
ey

VALIDACION DEL ANEXO

POR “LA CONTRATANTE" POR “EL PROVEEDOR"

(&)
TITULAR DE LA COORDIMNACICON
AT Z

(68)
DE ADMINISTRACIOMN Y
o~

FECHA GF SUSCR B SN

cin e [ ~no

w7y
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CGOBIERMO [PEL

ESTADO DE MEXICO

Oia res amo CONTRATO PEDIDO
pe—s DE ADQUISICIO NES (69)/20 (70)

LA SUSCRIPCION DEL PRESENTE DOCUMENTO CORRESPONDE A LA VALIDACION DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL A
CARGO DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LO ANTERIOR, COMN FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 65, FRACCION IX
DEL MANUAL DE NORMAS ¥ POLITICAS PARA EL EJERCICIO, CONTROL ¥ EVALUACION DEL GASTO PUBLICO DEL GOBIERNG
DEL ESTADO DE MEXICO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA CARGO NOMBRE Y FIRMA

CEIORDIACION DE ADMIMNIS TRACICN Y
FINAMZASDE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

COORDINACICIN DE

<
CIOMN v FIMNAMNZ AS (71)

Objet

Instructivo para el llenado del Formato
Contrato Pedido Administrativo de adquisicion de bienes o servicios

ivo: Recabar los datos de nombre, cargo y firma de la o del Proveedor Adjudicado y las o los servidores publicos que

participan en la celebracion de la firma del Contrato Pedido.

Distribucion y destinatario: Se genera en 2 tantos en original, uno se entrega al Proveedor Adjudicado y el otro tanto se
integra al expediente del Contrato Pedido, se resguarda en el archivo de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de elaboracion Escribir el dia, mes y afio en la que se celebrara la reunion.
2 Consecutivo del Contrato Pedido Registrar el nimero consecutivo que le corresponda al Contrato
Pedido.
3 Ano Anotar el afio en que se realiza el Contrato Pedido.
4 Nombre, denominacion o razén social Indicar el nombre, denominacién o razén social del proveedor
adjudicado.
5 Registro Federal de Contribuyentes Escribir el Registro Federal de Contribuyentes del proveedor
adjudicado.
6 Clave Unica de Registro de Poblacién Registrar la Clave Unica de Registro de Poblacién del Proveedor
Adjudicado, en caso de que el proveedor sea persona fisica.
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7 Nacionalidad Anotar la nacionalidad del proveedor adjudicado.

8 Domicilio Fiscal Indicar el domicilio fiscal del proveedor adjudicado, de acuerdo al
siguiente orden calle, numero, colonia, localidad, Municipio, entidad
federativa y codigo postal.

9 Domicilio en el Estado de México Escribir el domicilio en el Estado de México del proveedor
adjudicado, de acuerdo al siguiente orden calle, nimero, colonia,
localidad y cédigo postal.

10 Teléfono Registrar con lada el teléfono del proveedor adjudicado.

11 Fax Anotar el nimero de fax del proveedor adjudicado.

12 | Correo electrénico (E-mail) Indicar el correo electronico del proveedor adjudicado.

13 Instrumento que acredita la personalidad | Escribir el documento que acredita la personalidad del proveedor
adjudicado, en caso de ser persona fisica registrar la credencial de
elector, si es persona juridica indicar el acta constitutiva.

14 Nombre del representante Indicar el nombre del representante legal.

15 Instrumento que acredita la Escribir el documento que avala la representacion legal.

representacion

16 Giro comercial Anotar el giro comercial del bien o servicio que se va a adquirir.

17 Subgiro comercial Registrar el subgiro comercial del bien o servicio que se va a adquirir.

18 Organo usuario Indicar el nombre de la Secretaria de Desarrollo Social.

19 Unidad Administrativa Escribir el nombre del area usuaria que solicita el bien o servicio.

20 Numero de requisicion Registrar el nimero consecutivo que corresponda al Contrato Pedido
seguido de una diagonal y el afio en que se realiza la adquisicion.

21 Tipo de gasto Anotar si es por Gasto corriente o por Programa de Acciones para el
Desarrollo.

22 Origen de los recursos Registrar el origen de los recursos si es Estatal o concurrente.

23 Partida presupuestal Indicar la partida presupuestal a la que pertenece el bien o servicio.

24 Nombre y firma de la Coordinadora (or) Escribir el nombre y firma de la o del titular de la Coordinacion de

de Administracion y Finanzas Administracion y Finanzas.

25 Nombre y firma del Proveedor Registrar el nombre y firma del Proveedor Adjudicado.

Adjudicado

26 Fecha de suscripcion del contrato Anotar el dia, mes y afio en que se suscribe el Contrato Pedido.

27 Objeto de la adquisicion de bienes o Indicar el nombre general que le corresponda a los bienes o

servicios servicios.

28 Tiempo de entrega Mencionar la fecha de entrega para los bienes o servicios.

29 Lugar de entrega Asentar el lugar de entrega de los bienes o servicios.
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30 Importe total Escribir el importe total de la adquisiciéon de los bienes o servicios.
31 Forma de pago Anotar la forma de pago si el por programa anual de adquisiciones o
gasto corriente para la adquisicidn de los bienes o servicios.
32 Plazo de pago Indicar el tiempo en el que se efectuara pago de la adquisicion de los
bienes o servicios.
33 | Garantia de anticipo Registrar en caso de que aplique una garantia de anticipo en el
Contrato Pedido.
34 Ajuste de Precio Mencionar que los precios seran fijos hasta el cumplimiento total del
Contrato Pedido.
35 Nombre del Proveedor adjudicado Asentar el nombre completo del proveedor adjudicado.
36 Importe Indicar el importe total que le aplica a la garantia de cumplimiento en
numero y letra.
37 Nombre del Proveedor adjudicado Asentar el nombre completo del proveedor adjudicado o su razén
social.
38 Importe Indicar el importe total que le aplica a la Garantia contra defectos o
vicios ocultos en niumero y letra.
39 Nombre del Proveedor adjudicado Asentar el nombre completo del proveedor adjudicado o razén social.
40 Nombre y firma de la o del titular de la Escribir el nombre y firma de la o del titular de la Coordinacion de
Coordinacion de Administracion y Administracién y Finanzas.
Finanzas
41 Nombre y firma del Proveedor Registrar el nombre y firma del proveedor adjudicado.
Adjudicado
42 Fecha de suscripcion Anotar la fecha en que se firma el Contrato Pedido.
43 Fecha de elaboracion Escribir el dia, mes y afio en la que se celebrara la reunion.
44 Consecutivo del Contrato Pedido Registrar el nimero consecutivo que le corresponda al Contrato
Pedido.
45 Ano Anotar el afio en que se realiza el Contrato Pedido.
46 | Clave de verificacion Indicar la clave de verificacion que le corresponda al bien o servicio
de acuerdo al estudio de mercado emitido por el SICAPEM.
47 Especificaciones Anotar las caracteristicas técnicas del bien o servicio de acuerdo al
estudio de mercado emitido por el SICAPEM.
48 Unidad de Medida Registrar la unidad de medida que corresponda al bien o servicio de
acuerdo al estudio de mercado emitido por el SICAPEM.
49 Cantidad Indicar la cantidad de bienes o servicio solicitada.
50 Nombre y firma de la o del titular de la Escribir el nombre y firma de la o del titular de la Coordinacion de
Coordinacion de Administracion y Administracion y Finanzas.
Finanzas.
51 Nombre y firma del Proveedor Registrar el nombre y firma del proveedor adjudicado.
Adjudicado




GACETA

6 de noviembre de 2018 Bl e i ki Pagina 57

52 Fecha de suscripcion Anotar el dia, mes y afio en que se suscribe el Contrato Pedido.

53 Fecha de elaboracion Escribir el dia, mes y afio en la que se celebrara la reunion.

54 | Consecutivo del Contrato Pedido Registrar el numero consecutivo que le corresponda al Contrato
Pedido.

55 Ano Anotar el afio en que se realiza el Contrato Pedido.

56 Requisiciéon Mencionar el numero consecutivo que corresponda al Contrato
Pedido seguido de una diagonal y el afio en que se realiza la
adquisicion.

57 | Clave de verificacion Indicar la clave de verificacion que le corresponda al bien o servicio
de acuerdo al estudio de mercado emitido por el SICAPEM.

58 Descripcion Anotar las caracteristicas técnicas del bien o servicio de acuerdo al
estudio de mercado emitido por el SICAPEM.

59 Unidad de medida Registrar la unidad de medida del bien o servicio de acuerdo al
estudio de mercado emitido por el SICAPEM.

60 Cantidad Indicar la cantidad de bienes o servicio solicitada.

61 Precio Unitario Registrar el precio unitario de los bienes o servicios a adquirir.

62 Precio Total Indicar el precio total de cada uno de los bienes o servicios, que sera
resultado de la multiplicacion de la cantidad por el precio unitario de
cada bien o servicio.

63 Total Anotar el total de los bienes o servicios del Contrato Pedido.

64 Cantidad Escribir el importe total de la adquisicion de los bienes o servicios, en
nuamero y letra.

65 Nombre y firma de la Coordinadora (or) Mencionar el nombre y firma de la o del titular de la Coordinacion de

de Administracion y Finanzas Administracion y Finanzas.

66 Nombre y firma del Proveedor Registrar el nombre y firma del proveedor adjudicado.

Adjudicado

67 Fecha de suscripcion Anotar el dia, mes y afio en que se suscribe el Contrato Pedido.

68 Fecha de elaboracion Escribir el dia, mes y afio en la que se celebrara la reunion.

69 Consecutivo del Contrato Pedido Registrar el nimero consecutivo que le corresponda al Contrato
Pedido.

70 Ano Anotar el afio en que se realiza el Contrato Pedido.

71 Nombre y firma Escribir el nombre y firma de la o del titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS Fecha: Septiembre de 2018
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Cadigo: 215040200/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO 04: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS MEDIANTE COMPRAS
SOLIDARIAS.
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OBJETIVO

Suministrar los bienes y/o servicios a las areas usuarias de la Secretaria de Desarrollo Social para el desempefio oportuno
de sus actividades, mediante la adquisicion de bienes y servicios por Compras Solidarias, buscando las mejores condiciones
de precio, calidad y oportunidad para la dependencia.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales encargado de realizar la
adquisicion de bienes y la contratacion de servicios a través de Compras Solidarias, siempre y cuando el importe de la
operacion no rebase el monto disponible del Proveedor Solidario Adjudicado.

REFERENCIAS
® Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo Il De las Unidades Administrativas de la

Secretaria, Seccion Tercera De la Coordinacion de Administracién y Finanzas. Articulo 18, fracciones Ill y IV.
Gaceta del Gobierno, 26 de enero de 2015.

® Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VII.- Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa; 215040200 Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del
Gobierno, 19 de junio de 2017.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, Titulo Segundo Del ejercicio, control, disciplina y
evaluacion del presupuesto, Capitulo Il De la adquisicién de bienes y servicios, Articulo 48. Gaceta del Gobierno,
28 de noviembre de 2016.

e Protocolo de Actuacion de los Servidores Publicos que intervienen en las Contrataciones Publicas, Prorrogas, el
Otorgamiento de Licencias, Permisos, Autorizaciones, Concesiones y sus Modificatorios Nacionales como
Internacionales, Seccion Il Reglas generales para el contacto con particulares, Apartados 5, 6, 7, 8 y 9, Seccion IV
Comunicaciones, Apartados 12, 13 y 14, Seccion V Celebracion de audiencias, Apartados 15, 16, 17 y 18. Gaceta
del Gobierno, 23 de septiembre de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de adquirir los
bienes o contratar los servicios que solicitan por medio de Compras Solidarias.

La Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:
® Revisar la solicitud de registro de alta de bien o servicio por medio del SICAPEM.

® Turnar observaciones del registro de alta del bien o servicio por medio del SICAPEM al personal operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

® Autorizar el registro de alta del bien o el servicio y turnar por medio del SICAPEM.

La Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social debera:
® Elaborar y firmar el oficio para indicar el nombre y cargo del personal que asistira a la firma de contrato.

®  Asistir a reunién para la firma de contrato.

La Coordinaciéon de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

® Autorizar el oficio donde solicitan la adquisicidon de bienes o la contratacion de servicios y turnarlo a la Subdireccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

® Firmar oficio donde se informa al area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicion de los bienes o la contratacidon del servicio y remitirlo a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

® Asistir a reunion para la firma de contrato.

® Turnar el oficio de cumplimiento del bien y/o servicio del area usuaria a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

® Turnar el oficio de solicitud de bienes y/o servicio del area usuaria al personal operativo para que realicen la
adquisicion de los bienes o la contratacion de servicios, mediante Compras Solidarias.
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Firmar formato “Invitacién a cotizar” para convocar a dos o tres proveedores solidarios.
Firmar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal dirigido a la Subdireccion de Recursos Financieros.

Instruir al Personal Operativo la elaboracion del oficio de fallo dirigido al proveedor adjudicado de acuerdo a la
informacién contenida en el formato Cuadro Comparativo.

Firmar oficio de fallo de adjudicacion y remitirlo al Personal Operativo para su notificacion.

Firmar oficio de invitacién a la Contraloria Interna para asistir a la firma de contrato y remitir al Personal Operativo
para su notificacion.

Asistir a reunién para la firma de contrato.
Entregar al Proveedor Adjudicado un tanto del Contrato debidamente firmado.

Firmar oficio para enviar copia simple de los formatos de “Lista de asistencia” y “Minuta de audiencia o reunién” a la
Contraloria Interna y remitir al Personal Operativo para su notificacion.

Firmar oficio para la remision del comprobante fiscal a la Subdireccion de Recursos Financieros.

La Subdireccion de Recursos Financieros de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

Elaborar y remitir oficio de respuesta de suficiencia presupuestal a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Realizar la transferencia electrénica o la emision del contra-recibo al proveedor y enviar copia por medio de oficio.

El Area usuaria debera:

Elaborar oficio de solicitud de bienes y/o servicios y entregarlo a la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas.

Elaborar oficio de cumplimiento de bienes y/o servicios a la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

El Personal Operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Recibir turno y oficio de solicitud de los bienes y/o servicios y verificar su existencia en la base de datos el
SICAPEM

Imprimir estudio de mercado donde se describen las caracteristicas del bien o el servicio mediante el SICAPEM.

Requisitar formato “Invitacion a cotizar” para convocar a los proveedores solidarios, y remitir a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Requisitar los formatos “Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de propuestas de proveedores” de acuerdo a
las cotizaciones de cada uno de los Proveedores.

Elaborar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal dirigido a la Subdireccidon de Recursos Financieros y remitirlo
para firma a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Elabora oficio en donde se informa al Area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicién de los bienes o la contratacion del servicio.

Revisar y determinar si el correo electrénico de los proveedores con la documentacion solicitada esta completa y
correcta.

Dar visto bueno e imprimir correo electrénico por medio del cual se recibié la documentacion solicitada, archivar
impresion y documentacion en expediente de la Compra Solidaria.

Requisitar el Formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y recaba las firmas de la o del titular de la
Coordinacién de Administracion y Finanzas, area usuaria y personal que recibio, revisé y autoriz6 el llenado del
formato.

Emitir tarjeta de control de recursos adjudicados, a través del Sistema de Compras Solidarias y archivarlo en el
expediente.

Elaborar oficio de fallo al proveedor adjudicado y remitirlo para firma de la o del titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Escanear el oficio de fallo y remitirlo por medio del correo electrénico institucional al proveedor solidario adjudicado.
Notificar oficio de invitacion a la Contraloria Interna para asistir a la firma de contrato.

Recibir oficio donde se informa el nombre y cargo del personal de la Contraloria Interna que asistira a la firma de
contrato, enterarse y archivar oficio en el expediente de la Compra Solidaria.

Requisitar los formatos “Lista de asistencia”, “Minuta de audiencia o reunién” y “Contrato del Programa Compras
Solidarias de bienes o servicios”. Imprimir formatos (en 2 tantos el Contrato) y remitir en conjunto con el expediente
de la Compra Solidaria a la Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Imprimir evidencia fotografica de la entrega de los bienes o servicios y archivar en el expediente de la Compra
Solidaria.

Enviar correo electrénico al Proveedor Solidario Adjudicado indicandole que puede proceder a emitir el
comprobante fiscal correspondiente para el pago del bien o servicio entregado.

Revisar que el comprobante fiscal del Proveedor Adjudicado esté correcto y corresponde a los bienes o el servicio
adquirido.

Imprimir el comprobante fiscal y recabar las firmas de la o del titular de la Coordinaciéon de Administracion y
Finanzas, de la o del titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, del Area Usuaria y
sello y firma de la o del Encargado del Almacén en caso de ser bienes.

Elaborar oficio para pago del comprobante fiscal a la Subdireccién de Recursos Financieros, y remitirlo a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Archivar copia simple de la transferencia electrénica o del contra-recibo en el expediente de la Compra Solidaria.

El Personal Operativo del Almacén / Area usuaria debera:

Recibir y revisar los bienes o servicio sean entregados en tiempo y forma de acuerdo a las caracteristicas
solicitadas.

Generar evidencia fotografica de la entrega de los bienes o la prestacién del servicio.
Elaborar oficio de cumplimiento de bienes y/o servicios dirigido a la Coordinacién de Administracién y Finanzas.

Enviar evidencia fotografica de la entrega de los bienes por medio de correo electrénico al Personal Operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Los Proveedores Solidarios deberan:

Remitir por medio de correo electronico los documentos solicitados.

Corregir y remitir las inconsistencias de su documentacion por medio de correo electrénico.

El Proveedor Solidario Adjudicado debera:

® Asistir a la firma de contrato, de conformidad a la fecha y lugar que indica el fallo de adjudicacion.
® Entregar los bienes o realizar el servicio en la fecha pactada de acuerdo al oficio del fallo de adjudicacion, ya sea
con el personal del AlImacén cuando sean bienes o en caso de servicio en el lugar que se destind para este.
® Solventar la entrega de los bienes o el servicio faltantes, en su caso.
® Emitir comprobante fiscal del bien o servicio proporcionado y enviarlo al correo electrénico institucional de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DEFINICIONES
Programa de Compras Programa enfocado para reactivar la economia, generar empleos e impulsar a las
Solidarias. micro y pequefias empresas de la entidad, mediante la adquisicion de bienes y
servicios que ofrecen, para atender las necesidades de insumos basicos para la
operacion de las Secretarias.
Proveedor Social. Se considera a las Micro, Pequefias y Medianas Empresas, de conformidad con lo

establecido por la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequeia y
Mediana Empresa.
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Procedimiento de Conjunto de etapas por las que las dependencias adquieren bienes, contratan servicios
adquisicion. 0 adquieren en arrendamiento bienes inmuebles para el cumplimiento de sus

funciones, programas y acciones.

SICAPEM (Sistema Integral Sistema de adquisiciones y contrataciones gubernamentales, cuyo propésito es hacer
de Contratacion y mas transparentes los procedimientos de contratacion publica, mediante la
Administracion Patrimonial homologacion de las especificaciones técnicas y precio maximo de los bienes y
del Estado de México). servicios.

Suficiencia presupuestal. Documento escrito emitido por la Subdireccién de Recursos Financieros en la que se
informa si se cuenta con la disponibilidad de recursos financieros para la adquisicién de
los bienes y/o servicios.

INSUMOS
Oficio de solicitud de bienes o contratacion de servicios del area usuaria, que debe contener las caracteristicas y cantidades.
RESULTADOS

Bienes adquiridos o servicios contratados a través de compra solidaria, de acuerdo a la solicitud del area usuaria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Integracion del Programa Anual de Adquisiciones.

POLITICAS

® |a Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera observar lo establecido en los
Lineamientos que regulan la Contratacion de Proveedores Solidarios, para la adquisicion o arrendamiento de
bienes y la contratacion de servicios que realicen por medio de las Compras Solidarias, durante el ejercicio fiscal
del afio en curso.

® |a forma de pago debera ser en un maximo de cinco dias habiles, a partir de la entrega de la factura
correspondiente, debidamente validada en términos de los Lineamientos que regulan la Contratacion de
Proveedores Solidarios.

DESARROLLO

No. Unidad Administrativa y/o Puesto Actividad

1 Area usuaria Elabora oficio de solicitud de bienes y/o servicios especificando las
caracteristicas y la cantidad en original y copia dirigido a la Coordinacién
de Administracion y Finanzas, lo firma y turna. Obtiene acuse de recibo
en copia del oficio y archiva.

2 Coordinacion de Administracion y Recibe oficio de solicitud de bienes y/o servicios, se entera, autoriza en
Finanzas de la Secretaria de base a existencias en almacén, elabora turno en original y copia y remite
Desarrollo Social turno junto con el oficio de solicitud a la Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales. Obtiene acuse de recibo en copia del
turno y la archiva.

3 Subdireccion de Recursos Recibe turno y oficio de solicitud de bienes y/o servicios, revisa, se
Materiales y Servicios Generales entera y lo turna al personal operativo para que realicen la adquisicion
de los bienes o la contratacion de servicios, mediante Compra Solidaria.
4 Personal Operativo de la Recibe turno y oficio de solicitud de bienes y/o servicios, revisa el
Subdireccion de Recursos SICAPEM, se entera y determina:
Materiales y Servicios Generales ¢Existe el bien o servicio en la base de datos el SICAPEM?
5 Personal Operativo de la Si existe el bien o servicio en el SICAPEM:
Subdireccion de Recursos Imprime estudio de mercado donde se describen las caracteristicas del
Materiales y Servicios Generales bien a adquirir o el servicio a contratar, archiva junto con el oficio de

solicitud en el expediente de la Compra Solidaria.

Conforme al catalogo de proveedores solidarios selecciona dos 0 mas
que cumplan con el giro que se esta solicitando, realiza busqueda en el
“Sistema de consulta del boletin de Empresas Objetadas” de los
proveedores que se eligieron, imprime reporte y archiva en expediente
de la Compra Solidaria, requisita formato “Invitaciéon a cotizar” para cada
proveedor solidario y remite a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para firma.

Se conecta con la operaciéon numero 12.
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6 Personal Operativo de la No existe el bien o servicio en el SICAPEM:

Subdireccién de Recursos Realiza el registro de alta en el SICAPEM de las caracteristicas técnicas
Materiales y Servicios Generales del bien o el servicio y lo turna a través del SICAPEM a la Direccion
General de Recursos Materiales para su autorizacion.

7 Direccion General de Recursos Recibe registro de alta del bien o servicio por medio del SICAPEM,

Materiales revisa la informacioén capturada y determina:
¢Requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio?

8 Direccion General de Recursos Si requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio

Materiales Realiza observaciones en el registro de alta del bien o servicio y remite
por medio del SICAPEM al personal operativo de la Subdirecciéon de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

9 Personal Operativo de la Recibe observaciones por medio del SICAPEM del registro de alta del
Subdirecciéon de Recursos bien o servicio, corrige observaciones, libera el registro y remite el
Materiales y Servicios Generales registro de alta por medio del SICAPEM.

Se conecta con la operaciéon niumero 7.

10 Direccion General de Recursos No requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio:
Materiales Da visto bueno, autoriza el registro de alta del bien o el servicio y remite

el registro de alta del bien o servicio por medio del SICAPEM.

1 Personal Operativo de la Recibe la autorizacion del registro de alta del bien o servicio e imprime
Subdireccion de Recursos estudio de mercado donde se describen las caracteristicas del bien o el
Materiales y Servicios Generales servicio a adquirir, archiva junto con el oficio de solicitud en el

expediente de la Compra Solidaria.

Conforme al catalogo de proveedores solidarios selecciona dos o mas
que cumplan con el giro que se esta solicitando, realiza busqueda en el
“Sistema de consulta del boletin de Empresas Objetadas” de los
proveedores que se eligieron, imprime reporte y archiva en expediente
de la Compra Solidaria, requisita formato “Invitaciéon a cotizar” para cada
proveedor solidario y remite a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para firma.

12 Subdireccion de Recursos Recibe formato “Invitaciones a cotizar” de cada proveedor solidario, las
Materiales y Servicios Generales firma y remite al Personal Operativo.

13 Personal Operativo de la Recibe formato “Invitacion a cotizar” debidamente firmadas, las escanea
Subdireccion de Recursos y envia por medio del correo electronico institucional a cada proveedor
Materiales y Servicios Generales solidario, indicandoles que deben de acusar de recibido por el mismo

medio.

14 Proveedores Solidarios Reciben formato “Invitacion a cotizar” y responden de recibido.
Recopilan los documentos, cotizan los bienes o servicios que se
solicitan y remiten al correo electronico institucional la documentacion
solicitada.

15 Personal Operativo de la Recibe e imprime el correo electrénico de los proveedores solidarios con

Subdireccion de Recursos la documentacion y cotizacion solicitada, revisa y determina:
Materiales y Servicios Generales ¢Esta completa y correcta la documentacién y/o cotizaciéon?

16 Personal Operativo de la No esta completa y correcta la documentacion y/o cotizacion.
Subdireccién de Recursos Envia correo electrénico al proveedor solidario informandole de las
Materiales y Servicios Generales inconsistencias en su documentacion y/o cotizacién. Integra impresiones

al expediente de la Compra Solidaria.

17 Proveedores Solidarios Reciben correo electrénico con las inconsistencias de su documentacion
y/o cotizacién, corrigen y remite por el mismo medio.

Se conecta con la operaciéon namero 15.

18 Personal Operativo de la Si estd completa y correcta la documentacién y/o cotizacién.
Subdireccién de Recursos Con la informacion contenida en las cotizaciones y documentacion de
Materiales y Servicios Generales los proveedores solidarios, requisita los formatos “Estudio de Mercado” y

“Cuadro Comparativo de propuestas de proveedores” y conforme al
precio de mercado resultado del primer formato elabora oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal dirigido a la Subdireccién de
Recursos Financieros y remite para firma a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales. Archiva impresion del correo
electronico recibido, documentacién, cotizacion, formatos “Estudio de
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Mercado” y “Cuadro Comparativo de propuestas de proveedores” en el
expediente de la Compra Solidaria.

19 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, lo firma y remite al
Materiales y Servicios Generales Personal Operativo.

20 Personal Operativo de la Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal firmado, realiza
Subdireccion de Recursos copia y remite oficio a la Subdireccioén de Recursos Financieros. Obtiene
Materiales y Servicios Generales acuse de recibido en la copia y la archiva en expediente de la Compra

Solidaria.

21 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, revisa presupuesto

Financieros de egresos autorizado, elabora oficio de respuesta, firma, realiza copia y
turna original a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Obtiene acuse de recibido y archiva con oficio recibido.

22 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de suficiencia presupuestal y turna al Personal Operativo
Materiales y Servicios Generales de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

23 Personal Operativo de la Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal, revisa, archiva
Subdireccion de Recursos en el expediente de la Compra Solidaria y determina:

Materiales y Servicios Generales ¢Se cuenta con suficiencia presupuestal?

24 Personal Operativo de la No se cuenta con suficiencia presupuestal
Subdireccion de Recursos Elabora oficio en donde se informa al area usuaria que no se cuenta con
Materiales y Servicios Generales suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la

contratacion del servicio, remite oficio a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que gestione la firma de la o del
titular de la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas, archiva oficio de
respuesta en el expediente de la Compra Solidaria.

25 Subdireccion de Recursos Recibe oficio donde se informa al area usuaria que no se cuenta con
Materiales y Servicios Generales suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la

contrataciéon del servicio, y lo remite para firma a la Coordinacién de
Administracion y Finanzas.

26 Coordinacion de Administracion y Recibe oficio donde se informa al area usuaria que no se cuenta con
Finanzas de la Secretaria de suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la
Desarrollo Social contrataciéon del servicio, lo firma la o el titular de la Coordinacion de

Administracion y Finanzas y remite a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

27 Subdireccion de Recursos Recibe oficio firmado y lo remite al Personal Operativo para que sea
Materiales y Servicios Generales notificado.

28 Personal Operativo de la Recibe oficio firmado, obtiene copia y remite original al area usuaria.
Subdireccion de Recursos Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva en el expediente
Materiales y Servicios Generales de la Compra Solidaria.

29 Area usuaria Recibe oficio donde se le informa que no se cuenta con suficiencia
presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la contratacion
del servicio. Se entera y archiva.

30 Personal Operativo de la Si se cuenta con suficiencia presupuestal.

Subdireccion de Recursos Solicita por medio de correo electronico a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales Materiales y Servicios Generales el lugar y fecha donde se realizara la
firma de contrato.
Requisita el formato “Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios”
registrando informacién del &area wusuaria, oficio de suficiencia
presupuestal y caracteristicas y precio de mercado del bien o servicio y
recaba las firmas de la o del titular de la Coordinacion de Administracion
y Finanzas, area usuaria y personal que recibio, revisé y autorizé el
llenado del formato.
Emite tarjeta de control de recursos referentes al Proveedor Solidario
adjudicado, a través del Sistema del Programa de Compras Solidarias
para comprometer el recurso financiero, archiva en el expediente.

31 Subdireccion de Recursos Recibe correo electronico donde se solicita lugar y fecha para firma de
Materiales y Servicios Generales contrato, se entera y le solicita via telefénica a la Coordinacién de

Administracion y Finanzas le indique la fecha y lugar donde se efectuara
la firma de contrato.
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32 Coordinacion de Administracion y Se entera y le indica a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Finanzas de la Secretaria de Servicios Generales la fecha y lugar donde se efectuara la firma de
Desarrollo Social contrato.

33 Subdireccion de Recursos Se entera e instruye al Personal Operativo realizar el oficio de fallo de
Materiales y Servicios Generales acuerdo a la informacién contenida en el formato “Cuadro Comparativo

de propuestas de proveedores” y le informa el lugar y fecha de la firma
del contrato que debe contener el documento.

34 Personal Operativo de la Recibe instruccion, elabora el oficio de fallo al proveedor adjudicado y
Subdireccion de Recursos remite oficio para firma a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Materiales y Servicios Generales Servicios Generales.

35 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de fallo de adjudicacion, lo firma la o el titular y lo remite al
Materiales y Servicios Generales Personal Operativo para su notificacion.

36 Personal Operativo de la Recibe oficio de fallo original firmado, lo escanea y lo remite por medio
Subdireccion de Recursos del correo electrénico institucional al proveedor solidario adjudicado,
Materiales y Servicios Generales indicandole que se requiere conteste de recibido y archiva oficio de fallo

en el expediente de la Compra Solidaria.

37 Proveedor Solidario Adjudicado Recibe correo electrénico con el oficio de fallo de adjudicacion, se entera
del lugar y fecha de la firma de contrato, responde por el mismo medio
que se recibid el documento antes mencionado y espera fecha para
asistir a la firma de contrato.

Se conecta con la operaciéon niumero 45.

38 Personal Operativo de la Recibe correo electronico donde el Proveedor Solidario Adjudicado
Subdireccion de Recursos acusa de recibido, imprime y archiva documento en el expediente de la
Materiales y Servicios Generales Compra Solidaria.

Elabora oficio de invitacion a la Contraloria Interna para asistir a la firma
de contrato, remite oficio para firma de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

39 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de invitacion a la Contraloria Interna para asistir a la firma
Materiales y Servicios Generales de contrato, lo firma la o el titular y lo remite al Personal Operativo para

su notificacion.

40 Personal Operativo de la Recibe oficio de invitacion a la Contraloria Interna para asistir a la firma
Subdireccion de Recursos de contrato, realiza copia y turna original a la Contraloria Interna.
Materiales y Servicios Generales Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva.

41 Contraloria Interna de la Secretaria Recibe oficio de invitacion para asistir a la firma de contrato. Se entera 'y
de Desarrollo Social elabora oficio para indicar el nombre y cargo del personal que asistira a

la firma de contrato de la Compra Solidaria, realiza copia y turna original
a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva.

42 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de la Contraloria Interna donde indica el nombre y cargo

Materiales y Servicios Generales del personal que asistira a la firma de contrato y turna al Personal
Operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

43 Personal Operativo de la Recibe oficio donde se informa el nombre y cargo del personal de la
Subdireccion de Recursos Contraloria Interna que asistirda a la firma de contrato, se entera y
Materiales y Servicios Generales archiva oficio en el expediente de la Compra Solidaria.

Requisita los formatos “Lista de asistencia’, “Minuta de audiencia o
reunién” y “Contrato del Programa Compras Solidarias bienes o
servicios”. Imprime formatos (en 2 tantos el Contrato) y los remite junto
con el expediente de la Compra Solidaria a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

44 Subdireccién de Recursos Recibe expediente de la Compra Solidaria junto con los formatos de
Materiales y Servicios Generales “Lista de asistencia”, “Minuta de audiencia o reunion” y “Contrato del

Programa Compras Solidarias bienes o servicios” y espera fecha para la
firma de contrato.

45 Proveedor Solidario Adjudicado En la fecha que indica el oficio del fallo de adjudicacién se presenta a la
firma de contrato.

46 Subdireccién de Recursos En la fecha establecida para la firma del contrato y una vez que estan

Materiales y Servicios Generales presentes la o el titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas,
la o el titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
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Generales, personal de la Contraloria Interna y el Proveedor Solidario
Adjudicado, inicia la reunion, turna a cada uno de los asistentes, los
formatos “Lista de asistencia”, “Minuta de audiencia o reunion” vy
“Contrato del Programa Compras Solidarias bienes o servicios”, y
obtiene su firma.

Entrega al Proveedor Solidario Adjudicado un tanto del Contrato
debidamente firmado. Obtiene acuse de recibo del Contrato y anexa al
expediente de la Compra Solidaria, junto con la “Lista de asistencia” y
“Minuta de audiencia o reunion”.

47

Proveedor Solidario Adjudicado

Recibe un tanto del Contrato firmado, prepara la entrega de los bienes o
la prestacion del servicio y espera fecha de entrega.

Se conecta a la operaciéon numero 53.

48

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Entrega expediente de la Compra Solidaria junto con los formatos “Lista
de asistencia”, “Minuta de audiencia o reunion” y “Contrato del Programa
Compras Solidarias bienes o servicios” firmados al Personal Operativo y
le instruye elaborar oficio para enviar copia simple de los formatos “Lista

de asistencia” y “Minuta de audiencia o reunién” a la Contraloria Interna.

49

Personal Operativo de la
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe expediente de la Compra Solidaria, se entera, elabora oficio para
enviar copia simple de los formatos “Lista de asistencia” y “Minuta de
audiencia o reunién” a la Contraloria Interna. Remite oficio a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.
Retiene expediente.

50

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio, lo firma y lo remite al Personal Operativo para su
notificacion.

51

Personal Operativo de la
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio firmado, obtiene copia simple del oficio y de los formatos
“Lista de asistencia” y “Minuta de audiencia o reunion”, envia oficio con
copia de los formatos a la Contraloria Interna. Obtiene acuse y archiva
en el expediente de la Compra Solidaria.

52

Contraloria Interna de la Secretaria
de Desarrollo Social

Recibe oficio donde se remite copia simple de los formatos de “Lista de
asistencia” y “Minuta”, se entera y archiva.

53

Proveedor Solidario Adjudicado

En la fecha establecida en el “Contrato del Programa Compras
Solidarias bienes o servicios” entrega los bienes o la prestacion del
servicio, a personal del Almacén cuando sean bienes o, en caso, de
servicio al area usuaria en el lugar que se destind para este.

54

Personal Operativo del Almacén /
Area usuaria

Recibe bienes o servicio, segun corresponda, revisa y determina:
¢Estan completos los bienes o la prestacion del servicio?

55

Personal Operativo del Almacén /
Area usuaria

No estan completos los bienes o la prestacion del servicio

Indica de manera verbal al Proveedor Solidario Adjudicado los bienes o
el servicio que faltan por entregar o prestar.

56

Proveedor Solidario Adjudicado

Recibe instruccion de los bienes o el servicio que faltan y los solventa
conforme al “Contrato del Programa Compras Solidarias bienes o
servicios”.

Se conecta con la operaciéon numero 54.

57

Personal Operativo del Almacén /
Area usuaria

Si estan completos los bienes o la prestacion del servicio

Genera evidencia fotografica de la entrega de los bienes o la prestacion
del servicio, le indica de manera verbal al Proveedor Adjudicado que
estd completa la entrega de los bienes o la prestacion del servicio.
Remite por correo electrénico la evidencia fotografica al personal
operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

58

Proveedor Solidario Adjudicado

Recibe indicacion, espera instruccion para la emisiéon del comprobante
fiscal de acuerdo al “Contrato del Programa Compras Solidarias bienes
0 servicios” y se retira.

59

Personal Operativo del Almacén /
Area usuaria

Elabora oficio de cumplimiento donde indica que los bienes o el servicio
se recibieron en tiempo y forma, obtiene copia y remite original a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas. Obtiene acuse de recibo en
copia del oficio y lo archiva.
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60 Coordinacion de Administracion y Recibe oficio de cumplimiento, revisa y elabora turno en original y copia,
Finanzas de la Secretaria de remite turno junto con el oficio a la Subdireccion de Recursos Materiales
Desarrollo Social y Servicios Generales. Obtiene acuse de recibo en copia del turno y lo

archiva.

61 Subdireccién de Recursos Recibe turno y oficio de cumplimiento, revisa, se entera y lo turna al
Materiales y Servicios Generales personal operativo para que lo archive en el expediente de la Compra

Solidaria.

62 Personal Operativo de la Recibe turno y oficio de cumplimiento, se entera y archiva oficio y turno
Subdireccion de Recursos en el expediente de la Compra Solidaria. Asimismo, recibe e imprime
Materiales y Servicios Generales evidencia fotografica de la entrega de los bienes y servicios y archiva en

expediente junto con el turno.

Elabora y envia correo electrénico al Proveedor Solidario Adjudicado
indicandole que puede proceder a emitir el comprobante fiscal
correspondiente para el pago del bien o servicio entregado.

63 Proveedor Solidario Adjudicado Recibe correo electrénico, se entera, emite el comprobante fiscal y lo

envia al correo electronico institucional del personal operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

64 Personal Operativo de la Recibe comprobante fiscal por correo electrénico, revisa y determina:
Subdireccion de Recursos ¢El comprobante fiscal esta correcto?

Materiales y Servicios Generales

65 Personal Operativo de la No esta correcto el comprobante fiscal
Subdireccién de Recursos Envia correo electronico al Proveedor Solidario Adjudicado informandole
Materiales y Servicios Generales la inconsistencia que tiene el comprobante fiscal que avala la

adquisicion de los bienes o la prestacion del servicio.

66 Proveedor Solidario Adjudicado Recibe correo electronico, revisa y corrige la inconsistencia del

comprobante fiscal y lo envia por correo electronico institucional del
personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Se conecta con la operacion numero 64.

67 Personal Operativo de la Si esta correcto el comprobante fiscal
Subdireccion de Recursos Imprime el comprobante fiscal y recaba las firmas de la o del titular de la
Materiales y Servicios Generales Coordinacion de Administracién y Finanzas, de la o del titular de la

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, del area
usuaria y sello y firma de la encargada o del encargado del Almacén en
caso de ser bienes.

Realiza oficio para pago del comprobante fiscal dirigido a Ia
Subdireccion de Recursos Financieros y lo remite a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma. Retiene el
comprobante fiscal.

68 Subdireccion de Recursos Recibe oficio para la remision del comprobante fiscal a la Subdireccion
Materiales y Servicios Generales de Recursos Financieros, lo firma y lo remite al Personal Operativo para

su notificacion.

69 Personal Operativo de la Recibe oficio firmado, obtiene copia del oficio, del comprobante fiscal
Subdireccion de Recursos original, del oficio de solicitud del area usuaria, del oficio de suficiencia
Materiales y Servicios Generales presupuestal autorizada y del oficio de cumplimiento, remite

documentacién junto con el oficio de envié del comprobante fiscal.
Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva en el expediente
de la Compra Solidaria.

70 Subdireccion de Recursos Recibe oficio, comprobante fiscal original firmado, oficio de solicitud del
Financieros area usuaria en copia, oficio de suficiencia presupuestal autorizada en

copia y oficio de cumplimiento en copia. Realiza e imprime la
transferencia electrénica o la emision del contra-recibo y envia copia por
medio de oficio a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, archiva transferencia electronica o la emision del contra-
recibo original y copias de oficio de solicitud del area usuaria, oficio de
suficiencia presupuestal autorizada y oficio de cumplimiento.

71 Subdireccion de Recursos Recibe oficio y copia de la transferencia electrénica o del contra-recibo,
Materiales y Servicios Generales se entera y turna al Personal Operativo para su archivo en el expediente

de la Compra Solidaria.

72 Personal Operativo de la Recibe oficio y copia de la transferencia electrénica o del contra-recibo y
Subdireccion de Recursos archiva en el expediente de la Compra Solidaria.

Materiales y Servicios Generales
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios por Compras Solidarias.

Numero mensual de solicitudes de adquisicion de
bienes o contratacion de servicios realizados por

Compras Solidarias X 100 = % de adquisiciones realizadas
mensualmente mediante Compras
Numero mensual de solicitudes de adquisicion de Solidarias.

bienes o contratacién de servicios por Compras
Solidarias recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS

La atencion de solicitudes de adquisicion de bienes o contratacion de servicios por Compras Solidarias quedan
registradas en los expedientes que se archivan en la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Invitacién a cotizar (pag. 24 del Procedimiento de Adquisicion de bienes o Contratacién de servicios por
adquisicion directa).

Estudio de Mercado (pag. 29 del Procedimiento de Adquisicion de bienes o Contratacion de servicios por
adquisicion directa).

Cuadro comparativo de propuestas de proveedores (pag. 32 del Procedimiento de Adquisicion de bienes o
Contratacion de servicios por adquisicion directa).

Lista de Asistencia (pag. 27 del Procedimiento de Adquisicion de bienes o Contratacion de servicios por Contrato
Pedido).

Minuta de Audiencia o reunion (pag. 30 del Procedimiento de Adquisicion de bienes o Contrataciéon de servicios
por Contrato Pedido).

Contrato del programa de Compras Solidarias bienes o servicios (pag. 36 del Procedimiento de Adquisicién de
bienes o Contratacion de servicios por Contrato Pedido).
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES, EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA-WEB).

OBJETIVO

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles de la Secretaria de Desarrollo Social, mediante el registro de alta de
los bienes muebles, en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB), que son adquiridos por la Secretaria.

ALCANCE

Aplica a las Servidoras Publicas o Servidores Publicos que se les asignan los bienes muebles propiedad de la Secretaria de
Desarrollo Social, asi como al personal de la Coordinacién de Administracion y Finanzas que se encarga de actualizar el
inventario de bienes muebles.

REFERENCIAS

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo Ill, Seccion Tercera, Articulo 18,
Fracciones IV, XIII, XIV y XVII. Gaceta del Gobierno 26 de enero de 2015.

- 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 del Estado de México. POBALIN-001, POBALIN-003, POBALIN-004,
POBALIN-005, POBALIN-007, POBALIN-008, POBALIN-009, y POBALIN-010. Gaceta del Gobierno, 9 de
diciembre de 2013.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 215040200 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del
Gobierno, 19 de Junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa encargada de llevar el
registro de alta de bienes muebles y mantener actualizado el inventario de bienes muebles de la Secretaria de Desarrollo
Social, a través del Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA-WEB).

La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:
- Envia factura de los bienes muebles y relacion de las unidades administrativas.
- Instruye al area de bienes muebles realizar el alta.
La Encargada o el Encargado de Bienes Muebles debera:
- Realizar la revision de los bienes en las unidades administrativas a las que fueron asignados los bienes muebles.

- Capturar los datos y especificaciones de los bienes muebles de acuerdo a la factura en el sistema SICOPA-WEB,
que fueron asignados a la servidora publica o servidor publico y obtener el nimero de inventario que proporciona
el sistema.

- Imprimir la tarjeta de resguardo.

- Colocar el numero de inventario a cada bien mueble.

- Obtener la firma del resguardo la servidora publica o el servidor publico al que le fue asignado el bien mueble.

- Archivar la tarjeta de resguardo debidamente firmada.
La Servidora Publica o el Servidor Publico deberan:

- Firmar tarjeta de resguardo previa recepcion del bien mueble.

DEFINICIONES

Alta de Bienes Muebles: Registro de bienes muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial(SICOPA-WEB).

Tarjeta de resguardo: Documento que acredita la entrega de un bien mueble al Servidor Publico o Servidora Publica
usuarios o usuarias del mismo.

Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA-WEB): Sistema que funciona a través de un portal de la red de Internet,
en el cual se registran los bienes muebles adquiridos por la Secretaria de Desarrollo Social, que tienen un costo superior a
los diecisiete salarios minimos.
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Numero de Inventario: Numero de control que asigna el sistema SICOPA-WEB a los bienes muebles adquiridos por la
Secretaria de Desarrollo Social, con el cual se identifican fisicamente cada uno de los bienes registrados.

INSUMOS

- Factura de los bienes muebles adquiridos por la Secretaria de Desarrollo Social.

- Relacion de las unidades administrativas.

RESULTADOS

- Bienes muebles con registro de alta realizada en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA-WEB).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Procedimientos de la Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios.

POLITICAS

Los bienes muebles adquiridos mediante la Adquisicién de Bienes y Contrataciones de Servicios, por la Secretaria de
Desarrollo Social, deberan registrarse en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA-WEB).

Los bienes muebles seran asignados a las unidades administrativas para las cuales se justificé su uso y destino, con la
supervision de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La asignacion de los bienes se formalizara por la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante
Tarjeta de resguardo a cargo de las servidoras publicas o servidores publicos usuarios o usuarias.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA-WEB).

N°. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Viene de los Procedimientos de la Adquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios.

1 SubdlreCC|on de Recu_rs_os Envia al area de bienes muebles la factura de los bienes muebles y relacién

Materiales y Servicios - L . . .
. de las unidades administrativas a las que fueron asignados los bienes, e
Generales/Subdirectora o . .
. instruye realizar la alta.
Subdirector

2 Area de Bienes Muebles/ | Recibe instruccién, y factura de los bienes muebles y relacion de las
Encargada o Encargado unidades administrativas a las que fueron asignados.

3 A . Se traslada a las unidades administrativas a las que fueron asignados los
Area de Bienes Muebles/ . . . e

bienes muebles, para la obtencidn del nombre del servidor publico o
Encargada o Encargado ) M- . X ;
servidora publica quiénes seran los resguardatarios.

4 Unidades Recibe a la encargada o al encargado, revisan los bienes, obtienen el
Administrativas/Servidora nombre de la servidora publica o del servidor publico que seran los
Publica o Servidor Publico resguardatarios y se retira.

5 ) Ingresa al sistema SICOPA-WEB, da de alta de acuerdo a las
Area de Bienes Muebles/ | especificaciones en factura de los bienes muebles y de acuerdo al activo
Encargada o Encargado genérico de cada bien mueble, se genera el numero de inventario que

proporciona el sistema SICOPA-WEB, imprime Tarjeta de Resguardo.

6 A . Se traslada nuevamente a las unidades administrativas a las que fueron
Area de Bienes Muebles/ . . , . -

asignados los bienes muebles, para colocar el niumero de inventario y
Encargada o Encargado . .
entregar la tarjeta de resguardo para su firma.

7 Unidades Recibe a la encargada o al encargado que procede colocar el nUmero de
Administrativas/Servidora inventario a cada bien mueble, recibe tarjeta de resguardo la firma y
Publica o Servidor Publico devuelve a la Encargada o Encargado de bienes muebles.

8 i ;

Area de Bienes ~Muebles/ Recibe tarjeta de resguardo firmada y archiva para su control.
Encargada o Encargado
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DIAGRAMACION

PROCEDMENTQ: REGISTRO DE ALTA DE BIENES MLEBLES, EN EL SISTEMA NTEGRAL DE CONTROL PATRIMOMAL [SICOPA-WEE).

SUBDIRESCKIN DE RECURS(OS MATERIALES ¥ SERVICIOS AREA DE BIENES MUEBLES/ENCARGADA UNIDADES ADMINISTRATIVASISERVIDORA
GENERALES/SUBDIRECTCRA O SUBLIRECTOR O ENCARGADO FUBLIGA © SERVIDOR PUBLICO
INICIO
VENE DE LOS PROCEDMENTDS OE LA ADDUISICION DE
BEMES ¥ CONTRATAC/ON DE SERVICIOS.
ENvia FACTURA DE LOS BIENES MUEBLES ¥ FELACION DE LAS
UMICADES ADMINSTRATAVAS & LAS QUE FUERON ASIGNADOS LOS
BIENES, E INSTRUYE REALLZAR LA ALTA -;{ ) )
FECIBE MSTRUCEION ¥ FACTURA DE LOS BENES MUEBLES Y RELAC:ON
DIE LAS UNIDADES ADMINSTRATICAS A LAS QUE SERAN ASIGNADOS.
[SE TRASLADA A DONDE SE ASIGNARON LOS BIENES MUEBLES, PARA LA
(OBTENCION DEL NOMBRE DE LA SEFVIDORA PUBLICA O SERVIDOR
PUIELCO QUE SERAN LOS RESGUARDATARIOS. -;{ f }
RECIBE A LA ENCARGADA O ENCARGADD, REVISAN LOS BUEMES
5 ol [ CBTENEM EL NOMBRE DE L4 SERVIDORA PUBLICA O SERVIDOR PUBLCO
OUE SERAN LOS RESGUARDATARIOS Y SE RETIRA

MGRESA AL SCOPAWEB, DA DE ALTA SEGUN ESPECFICACIONES EN
[FACTURA DE LOS BIEMES MUEBLES, GENERA NUMERD DE INVENTARID E
MPRIME TARJETA DE RESGUARDO.

[SE TRASLADA NUEVAMENTE A DOMDE FUERON ASIGNADOS LOS BEMES

MUEBLES PARA COLOCAR EL MUMERO DE INVENTARIO Y EWTREGER 7
TARJETA DE RESGLUARDO PARA FIRMA

RECIBE & LA ENCARGADA O ENCARGADRD, COLDCA EL NUMERD DE
™ INVENTARO A CADA EEM MUEELE. FIRMA TARJETA DE RESCUARDO Y
& i EMNTREGA.

[RECIBE TARETA DE RESGUARDO FIRMADA Y ARCHIVA PARA SU
(CONTROL.

FIN

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en el registro de alta de bienes muebles en el sistema SICOPA WEB.

Numero mensual de bienes muebles registrados

Porcentaje mensual de bienes muebles
en el SICOPA-WEB.

X100= registrados en el SICOPA WEB,en relacién a
los adquiridos.

Numero mensual de bienes muebles adquiridos.

NUimero mensual de bienes muebles
asignados a servidoras publicas o servidores
publicos.

Porcentaje mensual de bienes muebles

X100= asignados a servidoras publicas o servidores
publicos de la Secretaria, en relacién a los
registrados.

NUmero mensual de bienes muebles
registrados en el SICOPA-WEB.

Registro de evidencias:

Los bienes muebles adquiridos por la Secretaria quedan registrados en el sistema SICOPA WEB.

Los bienes muebles asignados a las servidoras publicas o servidores publicos quedan registrados en las tarjetas de
resguardo que se archivan en el area de bienes muebles.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Tarjeta de Reguardo.
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Gobierno del Estado de México

Secretaria de Finanzas

ESTATAL

TARJETA DE RESGUARDO

PROPIEDAD

6 de noviembre de 2018

NUMERO DE INVENTARIO
(1)

NIC
)

SECRETARIA @)

SUBSECRETARIA (4)

DIRECCCION GENERAL (5)

DIRECCION DE AREA (6)

SUBDIRECCION (7)

DEPARTAMENTO @)

OFICINA
©)

CODIGO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(10)

ACTIVO GENERICO (11)

GRUPO DE ACTIVO (12)

ACTIVO ESPECIFICO
(13)

NOMBRE DEL BIEN (14)

CODIGO DEL ARTICULO
(15)

MATERIAL

MARCA

(16) (17

MODELO COLOR

(18)

ESTADO DE USO
(20)

SERIE

(19) (21)

CARACTERISTICAS (MATRICULA O REGISTRO)

(22)

OTRAS CARACTERISTICAS

(23)

FECHA DE ALTA
(24)

FECHA DE ADQUISICION
(25)

FECHA DE ELABORACION
(26)

FECHA DE ASIGNACION
27

VALOR

(28)

UBICACION DEL BIEN

(29)

MUNICIPIO
(30)

LOCALIDAD

(31

(32)

FECHA

(33)

NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDATARIO

Instructivo para llenar el formato: Tarjeta de Resguardo

Objetivo: Llevar el control de los bienes muebles que se asignan a un servidor publico para su uso y resguardo.

Distribucion y destinatario: El formato se requisita en original se archiva en el area de bienes muebles de la
Subdireccion se Recursos Materiales y Servicios Generales.

No. Concepto Descripcion
1 Numero de inventario Este campo lo asigna el sistema SICOPA WEB.
2 Nic Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
3 Secretaria Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
4 Subsecretaria Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
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5 Direccion General Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
6 Direccion de Area Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
7 Subdireccion Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
8 Departamento Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
9 Oficina Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
10 Cddigo de unidad administra Seleccionar el cédigo de la unidad administrativa a donde se asignara el
bien mueble.
11 Activo genérico Seleccionar el codigo en donde se va asignar el bien.
12 Grupo de activo Campo utilizado directamente por el sistema SICOPA WEB.
13 Activo especifico Anotar el tipo de bien mueble.
14 Nombre del bien Seleccionar el nombre del bien mueble.
15 Cadigo del articulo Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
16 Material Especificar el tipo de material del bien mueble.
17 Marca Anotar la marca del bien mueble.
18 Modelo Incluir el modelo del bien mueble.
19 Color Seleccionar el color del bien mueble.
20 Estado de uso Especificar el estado de uso del bien mueble como bueno, regular y
malo.
21 Serie Anotar el numero de serie del bien mueble.
22 Caracteristicas (matricula o | Especificar las caracteristicas del bien.
registro)
23 Otras caracteristicas Incluir las caracteristicas que contenga el bien mueble.
24 Fecha de alta Anotar la fecha en que fue dado de alta el bien en el sistema SICOPA
WEB.
25 Fecha de adquisicion Escribir la fecha de adquisicién del bien.
26 Fecha de elaboracion Anotar la fecha en que se elabora la tarjeta de resguardo.
27 Fecha de asignacion Incluir la fecha en que es asignado el bien al resguardatario.
28 Valor Anotar el valor monetario que se le asigna al bien.
29 Ubicacién del bien Indicar la ubicacién del bien mueble.
30 Municipio Escribir el nombre del municipio del Estado de México donde se
encuentra ubicado el bien.
31 Localidad Incluir de nombre de la colonia del municipio del Estado de México,
donde se encuentra el bien mueble.
32 Fecha Escribir la fecha en la que se firma la tarjeta de resguardo.
33 Nombre y firma de la | Recabar firma por parte de la resguardataria o resguardatario del bien
resguardataria o resguardatario mueble.
. Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS Fecha: Septiembre de 2018
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Caodigo: 215040200/06
Pagina:

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES, EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL

PATRIMONIAL (SICOPA-WEB).
OBJETIVO

Optimizar el aprovechamiento y distribucion de los bienes muebles propiedad de la Secretaria de Desarrollo Social,
mediante la transferencia de los bienes muebles de una unidad administrativa a otra en el Sistema Integral de Control
Patrimonial SICOPA-WEB

ALCANCE

Aplica a las servidoras publicas y servidores publicos de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, que
realizan el tramite de transferencia, asi como al personal de las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Social que intervienen en la transferencia de bienes muebles.
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REFERENCIAS

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo Ill, Seccién Tercera, Articulo 18, Fracciones
X, XIV y XVII. Gaceta del Gobierno, 26 de enero de 2015.

- Acuerdo por lo 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 del Estado de México. POBALIN-011. Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre
de 2013.

- Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 215040200 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno,
19 de Junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, es la unidad administrativa responsable de realizar la
transferencia de bienes muebles entre las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.

La Coordinadora o el Coordinador de Administraciéon y Finanzas debera:

- Enterarse y turnar el oficio de solicitud de transferencia de bienes muebles a la Subdireccidon de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:
- Informar por oficio a las unidades administrativas, sobre los bienes muebles en inhabilidad de uso.

- Realizar la transferencia del bien mueble en el sistema SICOPA WEB, previa recepcion de oficio de solicitud de
transferencia de bienes muebles.

- Imprimir y entregar la tarjeta de resguardo del bien mueble transferido a la unidad administrativa a la que fue
asignado el bien mueble para su firma.

- Realizar la transferencia fisica del bien mueble.
- Archivar tarjetas de resguardo de bienes muebles firmadas, previa recepcion de las mismas.
La Jefa o el Jefe de la Unidad Administrativa debera:

- Solicitar mediante oficio al o a la titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, la transferencia de un bien
mueble que no esté siendo aprovechado por una unidad administrativa.

- Recibir el bien mueble y firma la tarjeta de resguardo, entregandola a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

DEFINICIONES

Transferencia: Movimiento que se genera cuando de traslada un bien mueble asignado a una determinada Unidad
Administrativa a otra para un mejor aprovechamiento.

Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA-WEB): Sistema que funciona a través de un portal de Internet, en el
cual se registran los bienes muebles cuyo costo es superior a los diecisiete salarios minimos, con la finalidad de identificar
en que unidad administrativa se encuentran asignados.

Bienes muebles: Son todos aquellos articulos que se encuentran registrados en el sistema de bienes muebles de la
Secretaria de Desarrollo Social y que se utilizan para el desarrollo de sus funciones.

Resguardatario: Servidor o servidora publica que tiene bajo su cuidado un bien mueble.

Tarjeta de resguardo: Documento que acredita la transferencia de un bien mueble a la servidora publica o servidor publico
usuarios o usuarias del mismo.

INSUMOS
- Oficio de solicitud de transferencia de bienes muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA-WEB).
- Oficio dirigido a las Unidades Administrativas.
RESULTADOS

- Bienes muebles transferidos de una unidad administrativa a otra, en el Sistema Integral de Control Patrimonial
(SICOPA-WEB),

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- No aplica.
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POLITICAS

- Los movimientos de transferencia de bienes muebles Unicamente se realizan entre las unidades administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Social, con la supervision de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

- La transferencia de bienes muebles solo se realizan previo acuerdo de las unidades administrativas que intervengan
en la misma, con la supervision de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

- La transferencia de bienes muebles se realizara cuando una unidad administrativa solicite un bien mueble que no
esté siendo utilizado por otra con la supervision de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES, EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA-WEB).

N°. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto

1 Area de Bienes | Con base a la revision trimestral al mobiliario y equipo, se detectan bienes en
Muebles/Encargada o | inhabilidad de uso, y se informa mediante oficio en original y copia como acuse a
Encargado las Unidades Administrativas para que los bienes muebles sean aprovechados,

turna previo acuse de recibo, el cual archiva.

2 Unidad Administrativa solicitante | Recibe oficio se entera firma acuse y devuelve, elabora oficio en original y copia
como acuse para solicitar al titular de la Coordinacién de Administracion vy
Finanzas la transferencia de un bien mueble que esté en inhabilidad de uso y
sea aprovechado, turna original, archiva copia previo acuse de recibo, junto con
el oficio recibido.

3 Coordinacion de Administracion | Recibe oficio original de solicitud de transferencia de bienes muebles, se entera
y Finanzas/Coordinadora o | firma acuse y devuelve y lo turna a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Coordinador Servicios Generales para su atencion.

4 Subdireccion de Recursos | Recibe oficio original de solicitud de transferencia de bienes muebles, se entera
Materiales y Servicios | y turna al area de bienes muebles para su atencion.

Generales/Subdirectora o]
Subdirector

5 Area de Bienes | Recibe oficio original de solicitud de transferencia de bienes muebles, se entera
Muebles/Encargada o | e ingresa al sistema SICOPA-WEB, realiza la transferencia, y archiva oficio.
Encargado

6 Area de Bienes | Imprime tarjeta de resguardo del bien mueble transferido y la entrega para su
Muebles/Encargada o | firma, junto con el bien mueble a la unidad administrativa solicitante a la que se
Encargado asigna el bien.

7 Unidad Administrativa solicitante | Recibe el bien mueble asignado y tarjeta de resguardo respectiva, firma la
tarjeta de resguardo o, en su caso obtiene firma del resguardatario y la devuelve
al Area de Bienes Muebles.

8 Area de Bienes | Recibe la tarjeta de resguardo de bienes muebles debidamente firmada vy la

Muebles/Encargada o | archiva para su control.
Encargado
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DIAGRAMACION

PROCEMEEENTO: TRANSFERENCI DE RIENES MUEH ES BN B SKSTEMA NTEGRAL DE CONTROL PATRIBDMIAL |SICDPA WER]

SUBDIRECCION DE RECURS DS WATERA ES Y

AREA DE BIENES MLEBLESENCARGAIA 0 COORDIMACIIM DE ADMINSTRADON Y
LUBDRECTORA
ENCARGADD LINIIALY ADSINE TRATIVA SOLICITANTE AN ASTCOORDIMADORA D COORIMADOR |  SEFYICIOS GENERALESS o]
(CONBASE IE LAREVEONTH MESTRAL AL MDELARIO
[¥ EQUIPD, 5E [EVECTAN BENES BN INHMELIOND (E -;@
LED, ¥ SF INORUR LETIANEE 0RCO BN OREINAL ¥
(COPMA COUDACL BE PARR OLE SERMAPRIVECHAIOS,
[BLFNA PREOADLEF DE RECIN, B CUML AFCHR. [RECIHE RO SE ENIEFA FFRUA ACLEF Y TEWHEVE.
ELARDAR 0FIO0 EN ORENAL Y COPA COMD ACEE {z
(AR SOUOTAR LA TRRRSFEREMDOA DE UM BEN
M FEF OF ESIE BN INHAR DA OF 18D ¥ S5
|FRNECTDO, TURNR ORGINAL, AROIA (DR FELEE ORO0 ORCHAL [(E S000WD [E ‘;‘@
PREVIO ADLEF [E REOB0, NSO CON EL 0RO0 [FRNSFERENGA. [E BEES MFAFS, 5 ENIERA|
RECEND0. FIFUA ACLEE Y DR EVE, TURHRE PARA
[TRARNSFERENDA. [E MLFH ES, 5F BNER Y
TR

T e e e e Q)

RECEE B BEN MFHEF SCHDD ¥ TAREA [E
[RESGUNRID RESMECEA, FIRLIRL ATARLE 0. BNSU
(CAR0 OHEENE AR OF. FESELWADATARO 7 LA
ODBAEWE.

O= '

RECEE LA TR [E FESGLARD OF BENES
L FFL 5 A FRROA W | AARCHIR PARR SUCONTROL.

-
)

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la transferencia de bienes muebles.

Numero mensual de transferencias de bienes

) Porcentaje mensual de transferencias de
muebles realizadas.

X100= bienes muebles realizadas, en relacion a las
solicitadas.

Numero mensual de solicitudes de
transferencias de bienes muebles recibidas.

Registro de evidencias:

- El oficio de solicitud de transferencia de bienes muebles se archiva en el area de bienes muebles de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Desarrollo Social.

- Las transferencias de bienes muebles quedan registradas en el sistema SICOPA WEB.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Tarjeta de Resguardo.
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Gobierno del Estado de México

Secretaria de Finanzas

PROPIEDAD ESTATAL

TARJETA DE RESGUARDO NUMERO DE INVENTARIO NIC
(1) )
SECRETARIA (3)
SUBSECRETARIA 4)
DIRECCCION GENERAL (5)
DIRECCION DE AREA (6)
SUBDIRECCION (7)
DEPARTAMENTO (8)
OFICINA CODIGO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(9) (10)
ACTIVO GENERICO (11)
GRUPO DE ACTIVO (12) ACTIVO ESPECIFICO
(13)
NOMBRE DEL BIEN (14)
CODIGO DEL ARTICULO MATERIAL MARCA
(15) (16) (17
MODELO COLOR ESTADO DE USO SERIE
(18) (19) (20) (21)
CARACTERISTICAS (MATRICULA O REGISTRO)
(22)
OTRAS CARACTERISTICAS
(23)
FECHA DE ALTA FECHA DE ADQUISICION
(24) (25)
FECHA DE ELABORACION FECHA DE ASIGNACION
(26) (27)
VALOR
(28)
UBICACION DEL BIEN
(29)
MUNICIPIO LOCALIDAD
(30) (31)
(32) (33)
FECHA NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDATARIO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Instructivo para llenar el formato: Tarjeta de resguardo.
Objetivo: Llevar el control de los bienes muebles que se asignan a un servidor publico para su uso y resguardo.
Distribucion y Destinatario: El formato se requisita en original y se archiva en el area de bienes muebles de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Desarrollo Social.
No. Concepto Descripcion
1 Numero de inventario Este campo lo asigna el sistema SICOPA-WEB.
2 Nic Campo asignado directamente el sistema SICOPA WEB.
3 Secretaria Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
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4 Subsecretaria Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
5 Direccion General Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
6 Direccion de Area Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
7 Subdireccion Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
8 Departamento Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
9 Oficina Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
10 Caddigo de unidad administra Seleccionar el cédigo de la unidad administrativa a donde se asignara el
bien mueble.
11 Activo genérico Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
12 Grupo de activo Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
13 Activo especifico Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
14 Nombre del bien Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
15 Cddigo del articulo Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
16 Material Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
17 Marca Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
18 Modelo Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
19 Color Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
20 Estado de uso Especificar el estado de uso del bien mueble como bueno, regular y
malo.
21 Serie Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
22 Caracteristicas (matricula o | Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
registro)
23 Otras caracteristicas Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
24 Fecha de alta Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
25 Fecha de adquisicion Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
26 Fecha de elaboracion Anotar la fecha en que se elabora la tarjeta de resguardo.
27 Fecha de asignacion Incluir la fecha en que es asignado el bien a la resguardataria o
resguardatario.
28 Valor Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA-WEB.
29 Ubicacion del bien Indicar la ubicacion del bien mueble.
30 Municipio Escribir el municipio del Estado de México al que es asignado el bien
muebla, en su caso.
31 Localidad Incluir la colonia del municipio del Estado de Meéxico, donde se
encuentra el bien mueble.
32 Fecha Anotar la fecha en la que se firma la tarjeta de resguardo.
33 Nombre y firma del resguardatario Recabar firma por parte de la resguardataria o resguardatario del bien
mueble.
. Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS Fecha: Septiembre de 2018
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Caodigo: 215040200/07
Pagina:

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES, EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA-WEB).

OBJETIVO

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles, de la Secretaria de Desarrollo Social, mediante el registro de bienes
muebles dados de baja en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA WEB).

ALCANCE

Aplica a las servidoras publicas o servidores publicos de la Secretaria de Desarrollo Social, que tengan bajo su resguardo
algun bien mueble cuyas condiciones de uso ya no son apropiadas, asi como al personal de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales que participan en el registro y baja de bienes muebles.




GACETA

6 de noviembre de 2018 Bl e i ki Pagina 81

REFERENCIAS

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo Ill, Seccién Tercera, Articulo 18, Fraccion XIII.
Gaceta del Gobierno, 26 de enero de 2015.

- 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 del Estado de México. POBALIN-012 y POBALIN-013. Gaceta del Gobierno,
9 diciembre de 2013.

- Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 215040200 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno,
19 de Junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de realizar la
baja de los bienes muebles de la Secretaria de Desarrollo Social cuyas condiciones de uso ya no son apropiadas para su
utilizacion.
La Coordinadora o el Coordinador de Administraciéon y Finanzas debera:

- Enterarse del oficio de solicitud de baja de bienes muebles y turnar para su atencion.
La Directora o el Director General de Recursos Materiales debera:

- Enterarse del bien mueble que se dara de baja, previa recepcion del formato de Baja de Mobiliario y Equipo de
Oficina.

- Agendar e informar la fecha y hora en que la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera
entregar el bien mueble dado de baja en su almacén.

- Recibir el mobiliario dado de baja y autorizar el formato de Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina.

La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

- Revisar el bien mueble que se pretende dar de baja; realizar la captura de solicitud de baja de bienes muebles en el
SICOPA WEB, previa recepcion del oficio de solicitud de baja de bienes muebles.

- Archivar oficio de solicitud de baja de bienes muebles.

- Imprimir el formato de Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina y remitir a la Direccién General de Recursos Materiales.

- Entregar bien mueble dado de baja a la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, en
la fecha y hora indicada.

La Unidad Administrativa solicitante debera:

- Elaborary enviar el oficio de solicitud de baja de bienes muebles a la Coordinacién de Administracién y Finanzas.
DEFINICIONES

Formato de baja de mobiliario y equipo de oficina: Documento en el que se registran los datos correspondientes del bien
mueble que se dara de baja.

Bienes muebles: Todos aquellos articulos propiedad de la Secretaria de Desarrollo Social que se encuentran registrados
en el sistema de bienes muebles y que le son Utiles para el desarrollo de las funciones encomendadas.

Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA WEB): Sistema que funciona a través de un portal de la red Internet, en
el cual se registran los bienes muebles cuyo costo es superior a los diecisiete salarios minimos, a efecto de conocer a que
unidad administrativa se encuentran asignados.

INSUMOS

- Oficio de solicitud de baja de bienes muebles.
RESULTADOS

- Bienes muebles dados de baja y registrados en el sistema integral de control patrimonial (SICOPA-WEB).
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica.
POLITICAS

- Las solicitudes de baja de bienes muebles deberan ser justificadas ampliamente por la unidad administrativa
interesada en que sea dado de baja el bien mueble con la supervision de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

- Las bajas de bienes muebles por siniestro, extravio o robo, deberan acompafiarse del acta administrativa
circunstanciada respectiva, asi como del acta levantada ante la Agencia del Ministerio Publico, con la supervision de
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

- EIl formato de Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina debera ser firmado por quien lo requisita y podra ser la
Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales y/o la Encargada o el Encargado del
Area de Bienes Muebles.
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES, EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL (SICOPA-WEB).

NE. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
1 Unidad Administrativa solicitante | Elabora oficio en original y copia para solicitar la baja de los bienes muebles que
ya no le son de utilidad, entrega original a la Coordinaciéon de Administracion y
Finanzas y archiva copia, previo acuse de recibo.

2 Coordinacién de Administracién | Recibe oficio de solicitud de baja de bienes muebles, firma acuse de recibo y
y  Finanzas/Coordinadora o |devuelve, se entera y lo turna a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Coordinador Servicios Generales, para su atencion.

3 Subdireccion  de  Recursos | Recibe oficio de solicitud de baja de bienes muebles original, se entera y turna al
Materiales y Servicios | Area de Bienes Muebles para su atencion.

Generales/Subdirectora o]
Subdirector

4 Area de Bienes | Revisa las especificaciones del bien mueble que se pretende dar de baja, lo
Muebles/Encargada o | ubica en la unidad administrativa quien solicita la baja, y archiva oficio de
Encargado solicitud de baja.

5 Area de Bienes | Ingresa al Sistema SICOPA WEB, realiza la captura de los datos del bien
Muebles/Encargada o | mueble que se menciona en la solicitud de baja, imprime el formato de Baja de
Encargado Mobiliario y Equipo de Oficina en original, firma el formato quien lo requisita,

remite original y copia como acuse a la Direccion General de Recursos
Materiales, obtiene acuse de recibo y archiva.

6 Direccion General de Recursos | Recibe formato original de Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina firmado del
Materiales de la Secretaria de | bien mueble que se dara de baja, firma acuse de recibo y devuelve, se entera y
Finanzas/Directora o Director | agenda la fecha y hora en que el Area de Bienes Muebles debera hacer entrega
General del bien mueble que se dara de baja, resguarda formato recibido.

7 Area de Bienes | Se entera de la fecha y hora en que debera hacer entrega del bien mueble dado
Muebles/Encargada o | de baja y espera.

Encargado

8 Area de Bienes | En la fecha y hora indicada acude a la Direccion General de Recursos
Muebles/Encargada o | Materiales de la Secretaria de Finanzas y entrega el bien mueble dado de baja.
Encargado

9 Direccion General de Recursos | Recibe bien mueble dado de baja extrae el formato de Baja de Mobiliario y
Materiales de la Secretaria de | Equipo de Oficina, lo autoriza, genera copia y entrega al Area de Bienes
Finanzas/Directora o Director | Muebles. Resguarda el bien dado de baja para los efectos correspondientes, asi
General como el formato de Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina.

10 Subdireccion de  Recursos | Recibe copia del formato de Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina autorizado y
Materiales y Servicios | la archiva para su control.

Generales/Subdirectora o]
Subdirector
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTC: REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES, EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONLAL {SICOPA-WER).

UNIBAD ADMINISTRATTYA
SOLICITANTE

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZASACOORDINADORA O
COORDINADOR

SUBDIRECCION DE RECURGOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GEMERALESELIBRIRECTORA O

SUBDIRECTOR

AREA DE BIENES WUEBLES!
ENCARGADA O ENCARGADO

DIRECCKON GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES DE LA SECRETARLA DE
FINANZASTIRECTORA O IRECTOR

3 FARA SOLICITAR L B4 CE
5 CWE YA MO SON UTILES,
TRLG, FREVED
CE0 ELCLAL ARCHIS

ACASE DE

=@

RECIBE OFICKD DE SOLKITUD DE @AM DE

GENES MUEDLES, FIRMA ACUSE ¥ DEVUELVE
SE ENTERA ¥ TURKA

_—,@

RECIDE CFICIO DE SCLICITUD DE BAJM DE
BIEKES. MUEGLES ORMGINAL, SE ENTERA ¥
TURRA.

=@

REVEA ESFEQIFICACKINES DEL BEN MLEELE
LD UBMCA EN L4 UKIDAD ADMINETRATIVA
SOLICITANTE ¥ ARGHIA OFICID

INGRESA, AL SISTEMA SICOPA WEB, CAFTURA

LO5 DATOS DEL BIEN MUEBLE. WPRME
FCAMATED DE BALL EN CRIGINAL LO FIRMA
(QUIEN LD RECUISITA. REMITE  ORIGINAL
[(OETENE COPW COMO ACUSE DE RECIBD ¥

:-@

RECIEE FORMATD ORIGINAL DE BAJA, FIRWA
ACLUSE ¥ DEVUELVE, SE ENTERA, AGERNDH
FECHA Y FORA EN GUE SE ENTREGLUE EL BEN
MLUEELE DUDC DE BAJA

ARCHRA

SE ENTERA DE L& FECHA Y HORA [E LA
EWTREGA DEL BIEN MUEBLE ¥ ESPERA

|

EN LA FECHA ¥ HORA BDICADE ACUCE ¥
ENTREGA EL BIEM MUEBLE DACC DE BAJA

|

RECIBE EL BIEW WUERLE DADODY [E RAL
EXTRAE FORMATO DE BAsk DE MOBILARKD ¥

{10 )

RECIEE COPlA DEL FORMATD DE BAh DE
WORILLAAIC ¥ EQUIPCDE OFICIKA AUTORLZADO
' LOARCHIA PARA, 3U CONTROL

-
-

EQUIFDY DE OFICING, LC AUTORIZA, DATIENE
CCRIA Y TURNA, 'Y RESGUARDA EL DIEW DADD
DE Bibldy JUKTO OOK EL FORMATO

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el registro de la baja de bienes muebles, en el (SICOPA-WEB).

Numero mensual de bajas de bienes muebles

registradas en el SICOPA-WEB. Porcentaje mensual de bajas de bienes

muebles registradas en el SICOPA WEB, en
relacion a las solicitudes recibidas.

Numero mensual de solicitudes de baja de X100=

bienes muebles recibidas.

Registro de evidencias:
- La baja de bienes muebles queda registrada en el sistema SICOPA WEB vy el original del formato de Baja de
Mobiliario y Equipo de Oficina se turna a la Direccion General de Recursos Materiales, de la Secretaria de

Finanzas, y una copia al area de bienes muebles de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Desarrollo Social.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina.
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| GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA NUMERO DE FOLIO
(1)

DEPENDENCIA SOLICITANTE: UNIDAD ADMINISTRATIVA: (@) (5) (6)
(2)3)

DIA MES ANO

DESCRIPCION DE NUMERO
No. NUMERO DE MUEBLE (NOMBRE, DE VALORDE | MOTIVO DE

PROG. | |NVENTARIO TIPO, MODELO Y REGISTRO BAJA

CARACTERISTICAS) SERIE

OBSERVACIONES

(7 ®) ©) (10 (an (12) (13)

FO-DGRM-09
(14)

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFOS DE QUIEN REQUISITA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Instructivo para llenar el formato: Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina.

Objetivo: Llevar el control de los bienes muebles que se dan de baja por no ser de utilidad para las unidades
administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en original y copia, el original se turna a la Direccion General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, y la copia para el archivo y control del Area de Bienes Muebles de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, de la Secretaria de Desarrollo Social.

No. Concepto Descripcion
1 Numero de folio Campo asignado por el Sistema SICOPA WEB.

2 Dependencia solicitante Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
3 Unidad administrativa Campo asignado por el Sistema SICOPA WEB.

4 Dia Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
5 Mes Campo asignado por el Sistema SICOPA WEB.

6 Afio Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
7 No. Prog. Anotar el numero progresivo segun corresponda.

8 Numero de inventario Capturar el numero de inventario respectivo.

9 Descripcion de mueble (nombre, | Especificar las caracteristicas del bien mueble como nombre, tipo, modelo,

tipo, modelo y caracteristicas) etc.
10 Numero de serie Anotar numero de serie.
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11 Valor de registro Este campo lo asigna directamente el sistema SICOPA WEB.
12 Motivo de baja Describir el motivo de baja del bien mueble.
13 Observaciones Anotar aspectos relevantes que se suscitan durante el tramite de baja del
bien mueble.
14 Nombre y firma autégrafos de | Anotar el nombre y firma de la persona que requisita el formato.
quien requisita

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS Fecha: Septiembre de 2018
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Codigo: 215040200/08
Pagina:

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVODE VEHICULOS OFICIALES DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL.

OBJETIVO

Conservar en 6ptimas condiciones de uso los vehiculos oficiales asignados a la Secretaria de Desarrollo Social, mediante
un adecuado control del mantenimiento y reparacion de los mismos, de acuerdo a lo sefialado en el Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de Vehiculos Oficiales.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, responsables del
mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque vehicular de la Secretaria de Desarrollo Social, y a las y los servidores
publicos que tengan a su cargo un vehiculo oficial.

REFERENCIAS

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo Ill, Seccion Tercera, Articulo 18, Fraccion XIIlI.
Gaceta del Gobierno, 26 de enero de 2015.

e 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 del Estado de México. POBALIN-018, POBALIN-019. Gaceta del Gobierno, 9
de diciembre de 2013.

¢ Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 215040200 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno,

19 de junio de 2017.
RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de elaborar y
ejecutar el Programa Anual deMantenimiento Preventivo y/o correctivo de Vehiculos Oficiales asignados a la Secretaria de
Desarrollo Social, y dar seguimiento a las necesidades de las unidades, de acuerdo a lo calendarizado en dicho programa.

La Coordinadora o Coordinador de Administracion y Finanzas debera:

e Enterarse y registrar en minutario la Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales y turnar a la
Subdirectora o Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Subdirectora o Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

« Enterarse y turnar al Area de Vehiculos, oficio original de envio con la Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de
Vehiculos Oficiales.

e Enterarse, firmar y devolver al Analista del Area de Vehiculos el oficio en original y copia para informar a la
Resguardataria o el Resguardatario y/o la Usuaria o el Usuario del Vehiculo las observaciones realizadas.

e Revisar oficio original de solicitud de suficiencia presupuestal y Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de
Vehiculos Oficiales, cotizaciones, cuadro de precios y devolver a la Encargada o al Encargado del Area de Vehiculos.

e Recabar firma de la Coordinacion Administrativa en el apartado de autorizacion de la Solicitud de Mantenimiento y
Reparacion de Vehiculos Oficiales.

« Recibir copia de Contra-Recibo o Transferencia bancaria y Turna al Analista del Area de Vehiculos para su archivo al
expediente.
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La Resguardataria o el Resguardatario y/o la Usuaria o el Usuario del vehiculo debera:

Elaborar Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales, firmar en el apartado de “Elaboré” y
obtener la firma de Autorizacién en el apartado de “Visto Bueno” de la Jefa o del Jefe Inmediato Superior.

Enterarse por correo electronico de la fecha de la cita para presentar el vehiculo a mantenimiento preventivo y/o
correctivo y esperar.

Esperar entrega de la unidad vehicular reparada previa recepcion de la copia color rosa de la Solicitud de
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales.

Recibir correo electronico, enterarse, acudir y presentar copia color rosa de la Solicitud de Mantenimiento y
Reparacion de Vehiculos Oficiales, a la Analista o al Analista.

Recibir la unidad vehicular y la factura original con la copia color rosa, firmar de conformidad en factura y devolverla
requisitada a la analista o al analista y archivar copia color rosa.

La o el Analista del Area de Vehiculos debera:

Integrar expediente con oficio original y Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales originales y
determinar si la solicitud es procedente.

Elaborar oficio en original y copia, turnar para firma a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
para informar las observaciones realizadas.

Informar a la Resguardataria o el Resguardatario y/o Usuaria o Usuario del vehiculo las observaciones realizadas y
anexar Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales.

Elaborar invitacion en sistema para cotizar el servicio solicitado en la Solicitud de Mantenimiento y Reparaciéon de
Vehiculos Oficiales, e imprimir la invitacion para cotizar el servicio solicitado e integrar al expediente.

Imprimir cotizaciones por correo electrénico, y elaborar cuadro de precios de referencia y el oficio original de solicitud
de suficiencia presupuestal.

Integrar expediente con la documentacion de acuse de oficio de suficiencia presupuestal y documentacion.

Informar por correo electrénico a la resguardataria o resguardatario y/o usuaria o usuario para presentar el vehiculo
a mantenimiento preventivo en la fecha de la cita.

Imprimir la evidencia de la fecha de la cita con la agencia automotriz o taller mecanico e integrar al expediente con
los archivos de facturacion.

Recibir el vehiculo programado para el mantenimiento preventivo y/o correctivo, extraer del expediente copia de color
rosa de la Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales y entregar a la Resguardataria o el
Resguardatario y/o Usuaria o el Usuario del vehiculo, para su posterior recepcion.

Enterarse del dia y la hora para enviar el vehiculo a la agencia automotriz o taller mecanico, previa recepcion del
correo electronico.

Extraer del expediente copia de color verde de la Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales y
entregar junto con el vehiculo a la agencia automotriz o taller mecanico.

Extraer acuse de la copia color azul del expediente de la Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos
Oficiales, acudir a la agencia automotriz o taller mecanico y recoger el vehiculo.

Recibir acuse de la copia color azul de la Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales revisar y
validar los trabajos realizados.

Notificar verbalmente a la agencia o taller que los trabajos realizados estan correctos.

Recibir copia color verde de la Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales, firmarla y devolverla
a la agencia automotriz o taller mecanico.

Recibir la unidad vehicular con la factura original, y comunicarse via correo electrénico con la resguardaria o
resguardatario y/o la usuaria o usuario del vehiculo, para acordar su entrega en el area de servicios.

Entregar la unidad vehicular y la factura original, previa recepcion de la copia color rosa de la Solicitud de
Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos Oficiales.

Recibir factura original firmada de conformidad, elaborar oficio para su envié, anexar copia de la documentacion:
copia amarilla, cuadro de precios de referencia, cotizaciones y oficio de solicitud del servicio, registrar la factura en
libro de registros.

Integrar al expediente copia de acuse y de Contra Recibo o transferencia bancaria.
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La Agencia Automotriz o el Taller Mecanico deberan:

o Enterarse y elaborar cotizaciéon con garantia del servicio, previa recepcion via correo electrénico de invitacion para
cotizar el servicio solicitado.

¢ Recibir Vehiculo Oficial con copia color verde y azul como acuse de la Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de
Vehiculos Oficiales, asi como el correo electronico, enterarse cuando recogera el vehiculo y firmar de recibido en
el acuse de la copia color azul.

o Informar por correo electronico el dia y la hora para recoger el vehiculo y enviar por el mismo medio los archivos
(XML) de facturacion.

e Recibir al Analista del Area de Vehiculos con el acuse de la copia azul de la Solicitud de Mantenimiento y Reparacion
de Vehiculos Oficiales, revisar acuse y devolver.

¢ Retener el vehiculo, trabajar las fallas y avisar via correo electronico al analista el dia y la hora para realizar
nuevamente la revision y validacién de los trabajos realizados.

e Enterar verbalmente de que los trabajos realizados son correctos y entregar copia color verde de la Solicitud de
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales a la analista o al analista

e Entregar la unidad vehicular junto con la factura original, previa recepcion de la copia color verde firmada de la
Solicitud de Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos Oficiales.

DEFINICIONES

Cotizacion de Servicio.- El término suele utilizarse para nombrar el documento que informa y establece el valor de los
productos o servicios.

Cuadro de precios de referencia.- Son estandares con los que los consumidores comparan los precios actuales de los
productos, esas comparaciones influyen sobre sus percepciones y valoraciones de los precios y en consecuencia de sus
decisiones de compra.

Factura.- Documento de caracter mercantil que indica una compraventa de un bien o servicio y ademas incluye toda la
informacion de la operacion, es una acreditacion de una transferencia de un producto o servicio tras la compra del mismo.

Garantia.- Compromiso temporal de fabricante o vendedor, por lo que se obliga a reparar gratuitamente algo vendido o
reparado en caso de averia.

Mantenimiento Preventivo.- Servicio que se realiza a un vehiculo cada 5,000 kildmetros.
Mantenimiento Correctivo.- Servicio que se realiza a un vehiculo cuando presenta alguna falla o averia.

Usuario y/o usuaria de Vehiculos Oficiales por Asignacion Directa.- Servidor publico o servidora publica que tiene
directamente a su cargo un vehiculo, para uso estrictamente oficial.

Resguardataria y/o resguardatario.- Persona que firma el resguardo del vehiculo.

INSUMOS
¢ Oficio de solicitud de mantenimiento de la unidad.
¢ Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales.
e Turnos girados de la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas.
RESULTADOS

Servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo realizado a los vehiculos oficiales.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Procedimiento Inherente al Pago a Proveedores.
POLITICAS

o |a resguardataria o resguardatario y/o usuaria o usuario de los vehiculos oficiales deberan, previo a su uso, revisar
las condiciones en que se encuentran los vehiculos considerando los tiempos de mantenimiento y en caso de
detectar un desperfecto, deberan notificar de inmediato a la Coordinacion de Administracién y Finanzas, ya que en
caso de no hacerlo, se le imputara la falla.

¢ La resguardataria o resguardatario y/o usuaria o usuario de los vehiculos oficiales deberan describir claramente el
trabajo solicitado en la “Solicitud de Mantenimiento y Reparacién a Vehiculos Oficiales”, a fin de evitar errores en la
informacién con el proveedor.

¢ La resguardataria o resguardatario y/o la usuaria o usuario de los vehiculos oficiales de recientes modelos, deberan
realizar el servicio de mantenimiento en Agencias Autorizadas durante el periodo o kilometraje establecido por el
fabricante, y cada 5,000 kildbmetros al vencer la garantia de la agencia.
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La resguardataria o resguardatario y/o la usuaria o usuario de los vehiculos oficiales, deberan revisar diariamente los
niveles de aceite, agua, anticongelante, liquido de frenos, bateria, filtro de aceite, filtro de aire, hules de limpiadores,
liquido de direccion hidraulica, liquido de limpiaparabrisas, liquido de transmisién, revision del estado de las llantas,
faros delanteros y traseros, para mantenerlos en 6ptimas condiciones.

La Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera verificar, que el servicio o compra de piezas o
accesorios para el mismo vehiculo; tales como: llantas, baterias, que se estén requiriendo, no se hayan solicitado
recientemente; asi como servicios de reparacion cuando se trate de una garantia.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera responsable de llevar y mantener actualizada la
bitacora del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos que integran el parque vehicular de la Secretaria.

La resguardataria o resguardatario y/o la usuaria o usuario deberan presentar el vehiculo con al menos un cuarto de
tanque de gasolina, para el desarrollo de pruebas de los trabajos de mantenimiento.

Cuando se trate de solicitudes de mantenimientos o requerimientos de piezas que se hayan solicitado recientemente,
la Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera cerciorarse que no se encuentre dentro del
periodo de garantia, en cuyo caso debera hacerla valida; de lo contrario debera contar con el Visto Bueno de él o la
Coordinadora de Administracion y Finanzas, antes de solicitar la cotizacién correspondiente.

El Area de vehiculos de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, previo a la elaboracion de la
cotizacion debera revisar el vehiculo fisicamente.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, procedera a reclamar la garantia, cuando se detecte
que la reparacion realizada no fue satisfactoria, y el vehiculo presenta la misma falla.

La resguardataria o resguardatario y/o la usuaria o usuario de los vehiculos nuevos invariablemente deberan realizar
los mantenimientos preventivos en la Agencia Automotriz o taller mecanico tal como lo especifica la garantia
correspondiente a 30 dias del servicio realizado.

La Agencia Automotriz o Taller Mecanico entregara la unidad con el servicio solicitado y factura original y enviara por
correo electrénico los archivos XML de la factura entregada a la analista o al analista.

DESARROLLO

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de Vehiculos Oficiales de la Secretaria de Desarrollo
Social.

No.

Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1

Resguardataria o Resguardatario y/o Usuaria | Con base al Programa Anual de Mantenimiento preventivo y
o Usuario del Vehiculo Correctivo de Vehiculos Oficiales, elabora Solicitud de
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales en original y
cuatro copias, firma en el apartado de “Elaboré” y obtiene la
firma de Autorizacion en el apartado de “Visto Bueno” de la Jefa
o del Jefe Inmediato Superior y envia oficio de solicitud para el
servicio de la unidad en original y copia como acuse y archiva
una vez entregada la solicitud a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas.

Coordinacion de Administracion y | Recibe oficio original de envio y Solicitud de Mantenimiento y
Finanzas/Coordinadora o Coordinador Reparacion de Vehiculos Oficiales en original y cuatro copias,
firma copia de acuse y devuelve, se entera, registra en
minutario y envia por medio de turno a la Subdirectora o
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Subdireccion de Recursos Materiales y | Recibe turno con el oficio original de envio y Solicitud de
Servicios Generales/Subdirectora o | Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales en original y
Subdirector cuatro copias, se entera y turna al Area de Vehiculos, Archiva
turno recibido.

Area de Vehiculos/Encargada o Encargado | Recibe oficio original de envio y Solicitud de Mantenimiento y
Reparacion de Vehiculos Oficiales en original y cuatro copias,
se entera y turna al analista del area de vehiculos.

Area de Vehiculos/Analista Recibe oficio original y Solicitud de Mantenimiento y Reparacion
de Vehiculos Oficiales en original y cuatro copias, retiene oficio
original de envio e integra expediente con el mismo oficio,
revisa y registra en sistema la bitacora de control de vehiculos
oficiales los servicios solicitados y determina: ¢Es procedente
la solicitud?

Area de Vehiculos/Analista No es Procedente la solicitud.
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Elabora oficio en original y copia, turna para firma a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
para informar a la Resguardataria o al Resguardatario y/o la
Usuaria o el Usuario del Vehiculo oficial las observaciones
realizadas.

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales/Subdirectora o

Subdirector

Recibe oficio en original y copia para informar a la
Resguardataria o al Resguardatario y/o la Usuaria o al Usuario
del Vehiculo las observaciones realizadas, se entera, firma y
devuelve al Analista del Area de vehiculos.

Area de Vehiculos/Analista

Recibe oficio firmado en original y copia como acuse para
informar a la Resguardataria o al Resguardatario y/o Usuaria y/o
Usuario del vehiculo las observaciones realizadas, anexa
Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales
en original y cuatro copias y turna a la Encargada o Encargado
del Area de Vehiculos, archiva acuse, una vez entregada la
documentacion.

Area de Vehiculos/La

Encargado

Encargada o

Recibe oficio original y copia como acuse, Solicitud de
Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales en original y
cuatro copias, firma acuse y devuelve, se entera y entrega a la
Resguardataria o al Resguardatario y/o la Usuaria o el Usuario
del Vehiculo.

10

Resguardataria o0 Resguardatario y/o
Usuaria o Usuario del Vehiculo

Recibe oficio original de envio y Solicitud de Mantenimiento y
Reparacion de Vehiculos Oficiales en original y cuatro copias,
se entera de las observaciones, cancela, archiva y procede a
iniciar nuevamente el tramite. Se conecta con la operacion
nuamero 1.

11

Area de Vehiculos/Analista

Viene de la Operacion No. 5.
Si es Procedente la Solicitud.

Elabora invitacion en sistema para cotizar el servicio solicitado,
asi mismo imprime la invitacion para cotizar el servicio solicitado
y se integra al expediente, envia por correo electrénico a
diversos talleres mecénicos o agencias automotrices, retiene
Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales,
junto con el expediente en espera de respuesta de cotizaciones.
Se conecta con la operacion No. 13.

12

Agencia Automotriz o Taller Mecanico

Recibe via correo electrénico invitacion para cotizar el servicio
solicitado, se enteran y elaboran cotizacién con garantia del
servicio, remite por la misma via al Analista del Area de
Vehiculos.

13

Area de Vehiculos/Analista

Recibe cotizaciones por correo electrénico e imprime, elabora
cuadro de precios de referencia y el oficio original de solicitud
de suficiencia presupuestal y turna, a la Encargada o el
Encargado del Area de Vehiculos junto con la documentacion:
Solicitud de Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos Oficiales
en original y cuatro copias, cotizaciones y cuadro de precios de
referencia.

14

Area de Vehiculos/ Encargada o Encargado

Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal original
con la documentacion integrada: Solicitud de Mantenimiento y
Reparacion de Vehiculos Oficiales en original y cuatro copias,
cotizaciones y cuadro de precios de referencia revisa, valida y
recaba firma de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales en el oficio original de Solicitud de
Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos Oficiales, en el
apartado de Autorizacién del Servicio.

15

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales/Subdirectora 0
Subdirector

Recibe oficio original de solicitud de suficiencia presupuestal y
Solicitud de Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos Oficiales
en original y cuatro copias, junto con cotizaciones y cuadro de
precios de referencia, revisa, firma oficio y solicitud y devuelve a
la Encargada o al Encargado del Area de Vehiculos.

16

Area de Vehiculos/Encargada o Encargado

Recibe oficio de solicitud original de suficiencia presupuestal y
Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales
en original y cuatro copias, firmados con la documentacion
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integrada: cotizaciones y cuadro de precios de referencia,
genera copia como acuse del oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal y turna junto con la documentacion recibida a la
Subdireccion de Recursos Financieros.

17

Subdireccion de Recursos Financieros/

Subdirectora o Subdirector

Recibe oficio de Solicitud de Suficiencia Presupuestal en
original y copia como acuse con la documentacion integrada
por: Solicitud de Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos
Oficiales en original y cuatro copias, cotizaciones y cuadro de
precios de referencia, sella acuse de recibido y devuelve para la
integracién al expediente a la Encargada o el Encargado del
Area de Vehiculos. Se conecta con la operaciéon No.19.

Firma en el apartado de “Autorizacion Presupuestal” de la
Solicitud de Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos Oficiales
en original y cuatro copias, genera oficio de respuesta de
autorizacion de suficiencia presupuestal en original y copia
como acuse, la cual archiva junto con el oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal original, previa entrega a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

18

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales/Subdirectora o
Subdirector

Recibe oficio original de respuesta de autorizacion de
suficiencia presupuestal con la documentacion integrada:
Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales
en original y cuatro copias, cotizaciones y cuadro de precios de
referencia firma acuse y devuelve, recaba la firma de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas en el apartado de
“Autorizacion” en la Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de
Vehiculos Oficiales y turna a La Encargada o el Encargado del
Area de Vehiculos.

19

Area de Vehiculos/Encargada o Encargado

Recibe copia del acuse del oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, oficio original de respuesta de autorizacion de
suficiencia presupuestal con la documentacion integrada por:
Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales
en original y cuatro copias, cotizaciones, cuadro de precios de
referencia y turna a la analista o al analista del Area de
Vehiculos.

20

Area de Vehiculos/Analista

Recibe copia del acuse del oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal y oficio original de respuesta de autorizacion de
suficiencia presupuestal, y documentaciéon: Solicitud de
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales en original y
cuatro copias, cotizaciones, cuadro de precios de referencia, ya
autorizada integra expediente, y solicita cita mediante correo
electrénico para la realizacion del mantenimiento preventivo y/o
correctivo al taller mecanico y/o agencia automotriz, archiva
oficio original de respuesta de autorizacion de suficiencia
presupuestal en expediente y lo retiene.

21

Agencia Automotriz o Taller Mecanico

Recibe correo electronico, se entera y proporciona fecha de la
cita por el mismo medio, para el mantenimiento preventivo y/o
correctivo al Analista del Area de Vehiculos.

22

Area de Vehiculos/Analista

Recibe correo electrénico, se entera e imprime la evidencia de
la fecha de la cita con la agencia automotriz o taller mecanico la
integra al expediente, informa por correo electrénico a la
Resguardataria o Resguardatario y/o la Usuaria o el Usuario
para que presente el vehiculo a Mantenimiento Preventivo y/o
Correctivo en la fecha de la cita en el Area de Vehiculos.

23

Resguardataria o Resguardatario y/o Usuaria
o Usuario del Vehiculo

Se entera por correo electronico de la fecha de la cita para
presentar el vehiculo a Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo
y espera.

24

Resguardataria o Resguardatario y/o Usuaria
o Usuario del Vehiculo

En la fecha de la cita presenta al Analista del Area de Vehiculos
el vehiculo para el Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo.

25

Area de Vehiculos/Analista

En la fecha de la cita recibe el vehiculo programado para el
Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo, extrae del expediente
copia de color rosa de la Solicitud de Mantenimiento y
Reparacion de Vehiculos Oficiales y entrega a la




6 de noviembre de 2018

GACETA

DCEL GOBIERMNO

Pagina 91

Resguardataria o el Resguardatario y/o Usuaria o el Usuario del
vehiculo, para su recepcién, manda correo electronico a la
agencia automotriz o taller mecanico, para saber dia y hora de
entrega del vehiculo al servicio solicitado.

26

Resguardataria o  Resguardatario
Usuaria o Usuario del Vehiculo

ylo

Recibe copia color rosa de la Solicitud de Mantenimiento y
Reparacion de Vehiculos Oficiales y espera entrega de la
unidad vehicular reparada. Se conecta con la operaciéon No.
46.

27

Agencia Automotriz o Taller Mecénico

Recibe correo electronico, se entera e indica por la misma via al
analista el dia y la hora para recibir el vehiculo oficial para su
mantenimiento.

28

Area de Vehiculos/Analista

Recibe correo electrénico, se entera del dia y la hora para
enviar el vehiculo a la agencia automotriz o taller mecanico y
espera.

29

Area de Vehiculos/Analista

En el dia y la hora del envio6 del vehiculo, extrae del expediente
copia de color verde y azul como acuse de la Solicitud de
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales y entrega
junto con el vehiculo a la agencia automotriz o taller mecanico,
recaba acuse del Inventario fisico del vehiculo, en copia azul de
la Solicitud y archiva en expediente una vez entregado el
vehiculo, manda correo electrénico a la agencia automotriz y/o
taller mecanico para saber en qué fecha recogera el vehiculo y
espera. Se conecta con la operacion No. 32.

30

Agencia Automotriz o Taller Mecéanico

Recibe vehiculo oficial con copia color verde y azul como acuse
de la Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos
Oficiales, asi como correo electrénico saber cuando recoger el
vehiculo, se entera, firma acuse de la copia color azul, devuelve
y archiva copia color verde de la Solicitud, realiza el
mantenimiento preventivo y/o correctivo programado.

31

Agencia Automotriz o Taller Mecanico

Realizado el mantenimiento preventivo y/o correctivo, contesta
al analista el correo electrénico recibido por la misma via,
informando el dia y la hora para recoger el vehiculo, envia por
correo electrénico los archivos (XML) correspondientes de
facturacion.

32

Area de Vehiculos/Analista

Viene de la operacion No. 29.

Recibe correo electrénico y archivos de facturacion los cuales
integran al expediente e imprime evidencia del dia y la hora
para recoger el vehiculo se entera y espera.

33

Area de Vehiculos/Analista

En el dia y la hora programada para recoger el vehiculo, extrae
acuse de la copia color azul del expediente de la Solicitud de
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficialesy acude a la
agencia automotriz o taller mecanico.

34

Agencia Automotriz o Taller Mecanico

En el dia y la hora programada recibe al Analista del Area de
Vehiculos con el acuse de la copia azul de la Solicitud de
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales revisa
acuse y devuelve, y facilita la revision y validacion de los
trabajos realizados a la unidad vehicular.

35

Area de Vehiculos/Analista

Recibe acuse de la copia color azul de la Solicitud de
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales y procede a
revisar y validar los trabajos realizados en la unidad vehicular y
determina: ¢ El trabajo realizado es correcto?

36

Area de Vehiculos/Analista

No es correcto el trabajo realizado.

Se mantiene el vehiculo en la agencia automotriz y/o taller
mecanico, para que sean revisados y validados nuevamente los
trabajos y se retira, archiva en expediente copia color azul

37

Agencia Automotriz o Taller Mecanico

Retiene el vehiculo, trabaja las fallas hasta que se hayan
corregido, avisa via correo electronico a la analista o al analista
el dia y la hora para realizar nuevamente la revisién y validacién
de los trabajos realizados.

38

Area de Vehiculos/Analista

Recibe correo electrénico se entera del dia y la hora para
revisar y validar los trabajos realizados y espera. Se conecta
con la operacion No. 34.
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39

Area de Vehiculos/Analista

Viene de la operacion 35.
Si es correcto el trabajo realizado.

Revisa, valida los trabajos y notifica verbalmente a la agencia o
taller que los trabajos realizados estan correctos, archiva en
expediente copia color azul.

40

Agencia Automotriz o Taller Mecanico

Se entera verbalmente de que los trabajos realizados son
correctos y entrega copia color verde de la Solicitud de
Mantenimiento y Reparaciéon de Vehiculos Oficiales a la analista
o al analista.

41

Area de Vehiculos/Analista

Recibe copia color verde de la Solicitud de Mantenimiento y
Reparacion de Vehiculos Oficiales, la firma y devuelve a la
agencia automotriz o taller mecanico.

42

Agencia Automotriz o Taller Mecanico

Recibe copia color verde firmada de la Solicitud de
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales, y hace
entrega de la unidad vehicular junto con la factura original a la
analista o al analista de vehiculos.

43

Area de Vehiculos/Analista

Recibe la unidad vehicular con la factura original, y se comunica
via correo electrénico con la resguardataria o resguardatario y/o
la Usuaria o Usuario del vehiculo, para acordar su entrega en el
area de servicios, asi como la factura en original.

44

Resguardataria o  Resguardatario y/o
Usuaria o Usuario del Vehiculo

Recibe correo electronico, se entera, acude y presenta copia
color rosa de la Solicitud de Mantenimiento y Reparaciéon de
Vehiculos Oficiales, a la analista o al analista.

45

Area de Vehiculos/Analista

Recibe copia color rosa de la Solicitud de Mantenimiento y
Reparacion de Vehiculos Oficiales, se entera y procede a
entregar la unidad vehicular y la factura original junto con copia
color rosa a la Resguardataria o el Resguardatario y/o la
Usuaria o el Usuario del Vehiculo.

46

Resguardataria o Resguardatario y/o Usuaria
o Usuario del Vehiculo

Viene de la operacion No. 26.

Recibe la unidad vehicular y la factura original con la copia color
rosa, firma de conformidad en factura y devuelve debidamente
requisitada a la analista o el analista junto con copia color rosa.

47

Area de Vehiculos/Analista

Recibe factura original firmada de conformidad y copia color
rosa elabora oficio original de envio de factura, anexa copia de
la documentacién: copia amarilla de la Solicitud de
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales, cuadro de
precios de referencia, cotizaciones y oficio de solicitud del
servicio, registra la factura en libro de registros y en la bitacora
de control de vehiculos oficiales en el sistema y turna oficio y
copias de la documentacién a la Encargada o el Encargado del
Area de Vehiculos, archiva copia color rosa en expediente.

48

Area de Vehiculos/Encargada o Encargado

Recibe factura, oficio original de envi6 de factura y copias de la
documentacion: copia amarilla de la Solicitud de Mantenimiento
y Reparacion de Vehiculos Oficiales, cuadro de precios de
referencia, cotizaciones y obtiene firma en oficio de envio de
factura de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales y turna a la Subdireccién de Recursos Financieros
para tramitar el pago correspondiente del mantenimiento
realizado, obtiene acuse de recibido en copia generada del
oficio de envio de factura, la cual turna a la analista o al analista
del Area de Vehiculos para su archivo al expediente.

49

Area de Vehiculos/Analista

Recibe copia de acuse de envio de factura y lo integra al
expediente.

50

Subdireccion de Recursos
Financieros/Subdirectora o Subdirector

Recibe factura, oficio original de envi6 de factura y copias de la
documentacién: copia amarilla de la Solicitud de Mantenimiento
y Reparacion de Vehiculos Oficiales, cuadro de precios de
referencia y cotizaciones, para tramitar el pago correspondiente
del mantenimiento realizado. Se conecta con el
procedimiento Inherente al Pago a Proveedores.

51

Subdireccion de Recursos
Financieros/Subdirectora o Subdirector

Una vez realizado el pago envia copia del contra-recibo o
transferencia bancaria a la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales.
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52 Subdireccion de Recursos Materiales y | Recibe copia de contra-recibo o transferencia bancaria y turna
Servicios Generales/Subdirectora o | al Analista del Area de Vehiculos para su archivo en expediente.
Subdirector

53 Area de Vehiculos/Analista Recibe copia de contra-recibo o transferencia bancaria y lo

integra al expediente.
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en el Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de Vehiculos Oficiales.
Solicitudes de Mantenimiento y Reparacion de Porcentaje mensual de las Solicitudes de
Vehiculos Oficiales atendidas mensualmente. X100 = Mantenimiento y Reparacién de vehiculos

Oficiales atendidas.
Solicitudes de Mantenimiento y Reparacion de

Vehiculos Oficiales programadas mensualmente.
REGISTRO DE EVIDENCIAS

Las Solicitudes de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales son registradas en la bitacora de control de
vehiculos oficiales, por el Analista del Area de Vehiculos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Oficiales.

GOBIERMNO DEL A ‘ E x

ESTADO DE MEXICO

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO ¥ REPARACION DE VEHICULOS OFICIALES
EJERCICIO 2018

:l DATOS GENERALES DE LA DEPENDENCIA | Foce- R E
| DEPENDEMCLA 1 ! LMIDALD ADMIMISTRATIVA, 3
| NOMBRE DEL SOUICITANTE; [F= XN =] TELEFOMNO(S) |
| Al Ia |
DATOS DEL VEHIGULO
MMARCA, MAODELD TIPOD CILIMNDRAJE SERIE
[ F Eid 0 an
MU, DE MOTOR NUM. DE INVEMTARIO | MUM. DE PLACAS | KILOMETRAJE ) Din, MES AFIO
i [ % A [
(I SERVICIOS SOLICITADOS
PROGRAMADO MO PROGRAMADO PREVENTIVG | SORRECTVG
| | sISTEMA DE
I AFINACION MAYOR CAlM DE VELOCIDADES MOFLE || oreccion
— HOJALATERLA ¥ SISTEMA, DE
| AFINACION MENOR CLUTCH PIT LR, EMFRLAMIENTO
| ARMORTIGUADORES COMPUTADORA LLAMNTAS SISTEMA ELECTRICO
BALATAS (FRENOS) ALINEACION ¥ BALANCEDS Fi??_'?fﬁ'ﬁ:_“} | susPENSION
) TRANSMISION INYECTOR |
BATERLA AUTOMATIC INVECTORES | | AJUSTE DE MOTOR
REPARACION DE BANDA DE | BAMDA O CADENA
OOOMETRO ACCESORIOS | DE DISTF!IBLH:“:IN
17 DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS
Rha et (DESCRIBIR A DETALLE LOS SERVICIOS SOLICITADOS O REQUERIDOS)
- PARTIDA PRESUPLUESTAL i T T costo | FACTURA MUK
k4 REAL i
AFECTACICN o |
PRESUPLUIESTAL IMPORTE COMPROME TIDO TALLER ALUTORIZADD
L] ]
AUTORIZACION ¥ VISTO BUENO
ELABORO Vo, Bo. T AUTORIZAGION DEL AUTORIZACION T AUTORIZAGION |
- S | SERVICIO PAESUPUESTAL | -
Ll e | s Fa | Frala
1
RESPCHINSABLE SLBSECRETARIC | SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE | COORDIMNADOR
ADMIMNISTRATRAD DIRECTOR GEMEFAL RECURSOS BMATERLALES ¥ RECURSOS i ADEAIRIST AT
CODADIMNADDR | SERVICIOS GEMNERALES FINAMCIERCOS |

C.C.p. SuDdireccitn e Fecursos MMaterales ¥ Servickos Generaies
Subdineccitn S Recursos Financieros
Taller hMascancs Autorizado
Uridad Admimnstratva Solicitante
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Solicitud de Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos Oficiales.

OBJETIVO: Llevar el control de la Solicitud de Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos Oficiales para mantenerlos en
6ptimas condiciones.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y 4 copias: el original es archivado por la analista o el
analista en el expediente, una copia de color azul es archivada en expediente por la analista o el analista, una vez validados
los trabajos realizados y entregado el vehiculo reparado, una copia color rosa es archivada en expediente por la analista o el
analista una vez recibido el vehiculo por la Resguardataria o el Resguardatario y/o la Usuaria o el Usuario, una copia color
verde es entregada a la Agencia Automotriz, junto con el vehiculo, la cual archiva una vez entregado el vehiculo reparado, y
una copia amarilla, la cual es turnada con la documentacién correspondiente a la Subdireccion de Recursos Financieros
para tramite de pago.

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS OFICIALES

DATOS GENERALES DE LA DEPENDENCIA

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 DEPENDENCIA: ANOTAR NOMBRE DE LA DEPENDENCIA.
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA: ANOTAR NOMBRE COMPLETO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE.
3 NOMBRE DEL SOLICITANTE: ANOTAR NOMBRE DEL SOLICITANTE.
4 DOMICILIO: ANOTAR DOMICILIO COMPLETO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE.
5 TELEFONO(S): ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
SECCION DE DATOS DEL VEHICULO
6 MARCA: ANOTAR MARCA DEL VEHICULO.
7 MODELDO: ANOTAR MODELO DEL VEHICULO.
8 TIPO: ANOTAR TIPO DEL VEHICULO.
9 CILINDRAJE: ANOTAR NUMERO DE CILINDROS DEL VEHICULO.
10 | SERIE: ANOTAR NUMERO DE SERIE DEL VEHICULO.
11 NUMERO DE MOTOR;: ANOTAR NUMERO DEL MOTOR.
12 | NUMERO DE INVENTARIO: ANOTAR NUMERO DE INVENTARIO DEL VEHICULO.
13 | NUMERO PLACA: ANOTAR NUMERO DE PLACAS DEL VEHICULO.
14 | KILOMETRAJE: ANOTAR KILOMETRAJE DEL VEHICULO.
15 | FECHA: ANOTAR FECHA DE ELABORACION DE LA PRESENTE SOLICITUD
DD/MM/AA.
SERVICIOS SOLICITADOS
16 | SERVICIOS SOLICITADOS MARCAR CON UNA X EN EL AREA REQUERIDA DEL FORMATO EL
SERVICIO SOLICITADO.
DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS
17 | DESCRIPCION DE LOS ESPECIFICAR Y DETALLAR EL SERVICIO O LA REPARACION DEL
SERVICIOS VEHICULO SOLICITADA.
AFECTACION PRESUPUESTAL
18 | PARTIDA PRESUPUESTAL: ESTE RUBRO LO LLENA LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS.
19 | IMPORTE COMPROMETIDO: ESTE RUBRO ES LLENADO POR EL ANALISTA.
20 | TALLER AUTORIZADO: ESTE RUBRO ES LLENADO POR EL ANALISTA.
21 ELABORO: PLASMAR FIRMA Y NOMBRE DEL USUARIO DEL VEHICULO.
22 | Vo.Bo. ANOTAR FIRMA DEL SUBSECRETARIO, DIRECTOR GENERAL O
COORDINADOR QUIEN DA EL Vo.Bo. A LA SOLICITUD.
23 | AUTORIZACION DEL SERVICIO: | ANOTAR FIRMA DEL SUBDIRECTOR O SUBDIRECTORA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES PARA LA AUTORIZACION DE
LA SOLICITUD.
24 | AUTORIZACION ANOTAR FIRMA DEL SUBDIRECTOR O SUBDIRECTORA DE RECURSOS
PRESUPUESTAL: FINANCIEROS AUTORIZANDO LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.
25 | AUTORIZACION: ANOTAR FIRMA DE AUTORIZACION DE LA COORDINADORA O

COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
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PROCEDIMIENTO: DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA EL PARQUE VEHICULAR DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL.

OBJETIVO

Coadyuvar en la ejecucion de las actividades encomendadas a las unidades administrativas bajo la adscripcion de la
Secretaria de Desarrollo Social, mediante la dotacion de combustible para vehiculos oficiales.

ALCANCE

Aplica a las servidoras publicas y a los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales encargados de realizar actividades relacionadas con la dotacion de combustible, a través de los mecanismos
autorizados para vehiculos oficiales.

REFERENCIAS

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo Ill, Seccién Tercera, Articulo 18, Fraccion
Il. Gaceta del Gobierno, 26 de enero de 2015.

- 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 del Estado de México. POBALIN-101 y POBALIN-102. Gaceta del
Gobierno, 9 de diciembre de 2013.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VII. Objetivos y Funciones
por Unidad Administrativa, 215040200 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del
Gobierno, 19 de junio de 2017.

- Circular-006/2018. Relativo a la ejecucioén de las cargas de combustible en las unidades vehiculares,06 de
marzo de 2018.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de suministrar
combustible a los vehiculos oficiales a cargo del personal adscrito a la Secretaria de Desarrollo Social.

La Directora o el Director General de Recursos Materiales debera:

e Solicitar a la Coordinadora o Coordinador de Administracién y Finanzas, el reporte de padréon vehicular de la
Secretaria.

e Tramitar las tarjetas inteligentes, asi como el recurso econémico de combustible para su dispersién al padron
vehicular a través del sistema autorizado.

La Coordinadora o el Coordinador de Administracion y Finanzas debera:
e Remitir el reporte del padrén vehicular a la Directora o Director General de Recursos Materiales.
¢ Firmar mensualmente el reporte de afectacion presupuestal.

La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:
o Elaborar reporte de padrén vehicular.

e Revisar firmar y turnar el Reporte de Comprobacion de Gastos a la Subdirectora o Subdirector de Recurso
Financieros.

La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Financieros debera:

e Elaborar el reporte de afectaciéon presupuestal, previa recepcion del Reporte de Comprobacion de Gastos.
La encargada o el encargado del area de combustibles debera:

o Entregar las tarjetas inteligentes a los usuarios de las unidades vehiculares.

e Elaborar mensualmente de forma manual el Reporte de Comprobacion de Gastos, derivado del Reporte de
Movimientos generado por el programa establecido para el control de recurso econémico de combustible.

e Recabar quincenalmente mediante la servidora publica o el servidor publico responsable del vehiculo, el formato de
Recibo Bitacora para Descarga de Combustible, con los anexos de ticket de bomba de combustible y el recibo que
emite el sistema para el control de combustibles.
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Recabar quincenalmente mediante la servidora publica o el servidor publico responsable del vehiculo, el formato de
Bitacora de Rendimiento de Combustible debidamente requisitado.

Dispersar quincenalmente el recurso econémico de combustible a la unidad vehicular y confirmar verbalmente al
servidor publico o servidora publica responsable del vehiculo, el saldo de recurso liberado en sistema para ser
consumido a través de la tarjeta inteligente asignada a la unidad vehicular.

La servidora publica o el servidor publico responsable del vehiculo debera:

Recibir quincenalmente mediante los mecanismos autorizados, la dotacion de combustible asignada a la unidad
vehicular.

Suministrar el combustible en la unidad vehicular, a través de las estaciones de servicio afiliadas a la empresa
establecida para el suministro de combustible.

Recabar por cada recarga de combustible el ticket de bomba de combustible y el recibo que emite el sistema para
el control de combustibles y anexarlo en el formato Recibo Bitacora para descarga de combustible.

Registrar en el formato de Bitacora de Rendimiento de Combustible las actividades generadas cada vez que la
unidad vehicular sea utilizada.

Entregar quincenalmente el ticket de bomba de combustible y el recibo que emite el sistema para el control de
combustibles generados por cada recarga a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales anexos,
en el formato de Recibo Bitacora para Descarga de Combustible debidamente requisitado.

Entregar quincenalmente el formato de Bitacora de Rendimiento de Combustible a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales debidamente requisitado.

DEFINICIONES

Parque vehicular: Vehiculos que conforman la plantilla vehicular asignada para el apoyo de las funciones
sustantivas de la Secretaria de Desarrollo Social.

Reporte de Diario de Movimientos: Reporte emitido por el sistema autorizado para verificar la distribucion
correcta del combustible.

Reporte Mensual de Afectacion Presupuestal: Reporte emitido para la afectacién del consumo de recurso
econdmico de combustible.

Sistema Autorizado: Programa informatico que auxilia en el control de consumos de combustible.

Formato Recibo Bitacora para Descarga de Combustible: Formato en el cual se anexan los tickets de cada
recarga de combustible.

Bitacora de Rendimiento de Combustible: Formato en el cual se registran las actividades de la unidad vehicular.
Tarjeta Inteligente: Tarjeta plastica con la cual se efectua el pago de recurso econdémico de combustible.

Ticket de bomba: Recibo emitido por la bomba de combustible en el momento de realizar la carga en la estacion
de servicio.

Ticket de pago: Recibo emitido por el sistema de pago en el momento de realizar la carga en la estacion de
servicio.

INSUMOS

Solicitud del reporte de Padrén Vehicular.
RESULTADOS

Parque vehicular dotado de combustible.
POLITICAS

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales dotara recurso economico de combustible de forma
quincenal, al padrén vehicular dentro de los primeros 5 dias habiles subsecuentes a los dias 2 y 17 de cada mes.

El servidor publico o la servidora publica responsable del vehiculo, entregara quincenalmente el formato de “Recibo Bitacora
para Descarga de Combustible” y la “Bitdcora de Rendimiento de Combustible”, que recibié anexo a la tarjeta inteligente.

La Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales entregara mensualmente a la Direccion General de
Recursos Materiales, el reporte de afectacion presupuestal validado por la Coordinadora o Coordinador de Administracion y
Finanzas.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA EL PARQUE VEHICULAR DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL.

N°. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Direccion General de Recursos | Solicita por oficio a la Coordinadora o Coordinador de Administracion y
Materiales/ Directora o Director Finanzas, el reporte de padron vehicular de la Secretaria, para que en base

a este se proporcionen las tarjetas inteligentes, asi como el recurso
econémico de combustible para las unidades que comprenden el padrén
vehicular.

2 Coordinacion de Administracion | Recibe oficio de solicitud de reporte de padrén vehicular, se entera y turna a
y Finanzas/ Coordinadora o | la Subdirectora o Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales
Coordinador para su atencion.

3 Subdireccion de Recursos | Recibe oficio de solicitud del reporte del padron vehicular, elabora reporte y
Materiales y Servicios | lo remite a la Coordinadora o Coordinador de Administracion y Finanzas,
Generales/  Subdirectora o | archiva oficio de solicitud del reporte del padron vehicular.

Subdirector

4 Coordinacion de Administracion | Recibe el reporte del padrén vehicular, se entera y lo remite a la Directora o
y Finanzas/ Coordinadora o | Director General de Recursos Materiales.

Coordinador

5 Direccion General de Recursos | Recibe el reporte del padréon vehicular, se entera,obtiene las tarjetas
Materiales/ Directora o Director inteligentes, asi como el recurso economico de combustible para su

dispersion al padron vehicular a través del sistema autorizado,entrega las
tarjetas a la Subdireccién de Recurso Materiales y Servicios Generales/
Encargada o Encargado de Suministrar Combustible,y verificar los recursos,
mediante el Sistema Autorizado, archiva el reporte del padrén vehicular
recibido.

6 Subdireccion de Recurso | Recibe las tarjetas inteligentes, se entera y las entrega a los usuarios de las
Materiales y Servicios | unidades vehiculares, junto con los formatos en blanco para su uso
Generales/ Encargada o0 | subsecuente en las comprobaciones quincenales. Dota el recurso
Encargado de Suministrar | econdmico de combustible mediante el Sistema Autorizado a la unidad
Combustible mediante el | vehicular correspondiente y le informa de manera verbal a la usuaria o
Sistema Autorizado usuario de la unidad vehicular el saldo existente para su consumo en la

tarjeta inteligente.

7 Usuaria o Usuario de la Unidad | Recibe la tarjeta inteligente, asi como informacion verbal del saldo de
Vehicular recurso econoémico de combustible liberado en el Sistema Autorizado, para

su consumo en la unidad vehicular correspondiente, acude a las estaciones
de servicio de gasolina, solicita recarga de combustible, el ticket de bomba
de combustible, el recibo que emite el sistema para el control de
combustibles, por cada recarga generada en las estaciones de servicio.

8 Usuaria o Usuario de la Unidad | Anexa el ticket de bomba de combustible y el recibo que emite el sistema
Vehicular para el control de combustible, requisita los formatos de Recibo Bitacora

para Descarga de Combustible, para su comprobacién del recurso
consumido, y el de Bitacora de Rendimiento de Combustible para el control
del consumo de combustible y turna a la Encargada o Encargado de
Suministrar Combustible mediante el Sistema Autorizado, previo acuse de
recibido en copias de formatos generadas que archiva.

Espera un término de quince dias para requisitar los formatos de Recibo
Bitacora para Descarga de Combustible, y el de Bitdcora de Rendimiento de
Combustible para la dotacién subsecuente y entregarlos a la Encargada o
Encargado de Suministrar Combustible, mediante el Sistema Autorizado. Se
conecta con la operacion No. 18.

9 Subdireccién de Recurso | Recibe formato Recibo Bitacora para Descarga de Combustible conteniendo
Materiales y Servicios | ticket y recibo de pago para el control de combustible y Bitacora de
Generales/ Encargada o | Rendimiento de Combustible, firma acuse en copias de formatos generadas
Encargado de Suministrar | y devuelve, elabora mensualmente de forma manual el Reporte de
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Combustible mediante el | Comprobacién de Gastos derivado del Reporte de Movimientos generado

Sistema Autorizado por el programa establecido en sistema, para el control del recurso
economico de combustible, firma en original y lo turna a la Subdirectora o
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales para su
autorizacion, archiva el formato Recibo Bitacora para Descarga de
Combustible y de Bitacora de Rendimiento de Combustible.

10 Subdireccion de Recursos | Recibe el Reporte de Comprobacién de Gastos en original y copia como
Materiales y Servicios | acuse, revisa firma y turna a la Subdirectora o Subdirector de Recursos
Generales/  Subdirectora o | Financieros, para realizar el Reporte de Afectacion Presupuestal, previo
Subdirector acuse de recibo el cual archiva.

11 Subdireccion de Recursos | Recibe el Reporte de Comprobacién de Gastos firmado, se entera, firma
Financieros/  Subdirectora o | acuse y devuelve. Elabora el Reporte de Afectacion Presupuestal y lo turna
Subdirector a la Coordinadora o Coordinador de Administracion y Finanzas para su

validacién mediante firma, archiva el Reporte de Comprobacién de Gastos.

12 Coordinacién de Administracion | Recibe el Reporte de Afectacion Presupuestal, se entera, firma y lo turna a la
y Finanzas/ Coordinadora o | Subdirectora o Subdirector de Recursos Financieros.

Coordinador

13 Subdireccion de Recursos | Recibe el Reporte de Afectacion Presupuestal ya firmado, se entera y turna
Financieros/ Subdirectora o | a la Subdirectora o Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Subdirector Generales.

14 Subdireccion de Recursos | Recibe el Reporte de Afectacion Presupuestal, se entera y lo turna a la
Materiales y Servicios | Encargada o Encargado de Suministrar Combustible mediante el Sistema
Generales/  Subdirectora o | Autorizado.

Subdirector

15 Subdireccion de Recursos | Recibe el Reporte de Afectacion Presupuestal, se entera y lo turna en
Materiales y Servicios | original y copia a la Directora o Director General de Recursos Materiales,
Generales/ Encargada o | para efectuar el tramite de recurso econémico de combustible en el Sistema
Encargado de Suministrar | Autorizado.

Combustible mediante el

Sistema Autorizado

16 Direccion General de Recursos | Recibe el Reporte de Afectacion Presupuestal en original y copia para la
Materiales/ Directora o Director dotacion mensual de combustible, sella copia de acuse y lo devuelve a la

Encargada o Encargado de Suministrar Combustible, mediante el Sistema
Autorizado y archiva el original.

17 Subdireccion de Recursos | Recibe copia de acuse del Reporte de Afectaciéon Presupuestal, lo archiva y
Materiales y Servicios | espera que se integre el recurso econémico de combustible en el sistema
Generales/ Encargada o | establecido, para su dispersion a las unidades vehiculares.

Encargado de Suministrar . . . .

Combustible mediante el Espera a las Usuarias o Usuar!os para proporcionar la dotacion de recurso

Sistema Autorizado econdémico de combustible mediante el sistema autorizado.

18 Usuaria o Usuario de la Unidad | Viene de la operaciéon No.8.

Vehicular Transcurridos los quince dias requisita los Formatos de Recibo Bitacora para
Descarga de Combustible y el de Bitacora de Rendimiento de Combustible
acude con la Encargada o el Encargado de Suministrar Combustible
mediante el Sistema Autorizado, entrega los formatos en original y copia
como acuse, para recibir dotacién de combustible para su consumo en la
tarjeta inteligente, archiva acuse, previa entrega.

19 Subdireccion de Recursos | Recibe Formatos de Recibo Bitacora para Descarga de Combustible y el de
Materiales y Servicios | Bitdcora de Rendimiento de Combustible en original y copia, acusa de
Generales/ Encargada o | recibido y devuelve, y procede a entregar dotacion de combustible para su
Encargado de Suministrar | consumo en la tarjeta inteligente e informa saldo actual, archiva formatos
Combustible mediante el | recibidos.

Sistema Autorizado

20 Usuaria o Usuario de la Unidad | Recibe dotacion de combustible para su consumo en tarjeta inteligente y se
Vehicular entera del saldo actual.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO : DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS OFICIALES DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL.
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE .
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DE RECURSOS MATERALES | RECURSOS MATERIALES susgézﬁc;%gsn DE
RECURSOS MATERALES/ ADMINISTRACION Y Y SERVICIOS Y SERVICIOS FINANCIEROS/ USUARIA O USUARIO DE LA
DIRECTORA O DIRECTOR FINANZAS/ GENERALES/ GENERALES/ SUBDIRECTORA O UNDAD VEHCULAR
COORDINADORA O SUBDIRECTORA O ENCARGADAO SUBDIRECTOR
COORDINADOR SUBDIRECTOR ENCARGADO
~®
Ll
SOLICTA  REPCRTE  DE
PADRON VEHCULAR, PARA
QUE SE PROPORCIONEN LAS| || REOBE  sOUGTUD  DE o
TARJETAS NTELIGENTESY EL| | [ REPORTE DEL  PADRON - 3)
RECURSO ECONOMICO DE| || VEHICULAR, SE ENTERA Y
COVBUSTIBLE TURNA.
RECIBE SOLICTUD DE
REPORTE DE PADRON
4)a VEHICULAR, SE ENTERA
o ARCHVA Y  ELABORA|
REPORTE DE PADRON
e RECBE EL REPORTE
@‘ DEL ororon | | | VEHICULARY REMITE
VEHICULAR SE ENTERA
RECIBE EL REPORTE DEL Y LO REMITE. -
PADRON VEHCULAR SE - 6
ENTERA ARCHVA T
REPORTE Y TRAMITA LAS
TARJETAS INTELIGIill\IOTES Y :?\IE%EEE@STARJETQE =< 7 )
EL RECURSO ECONOMICO
DE COMBUSTIBLE A EHEER@A gm IESS
TRAVES DEL SISTEMA y
FORMATCS EN BLANCO RECIBE, TARJETA
AUTGRIZADO. PARA su Uso FORMATOS EN BLANCO
SUBSECUENTE EN LAS PARA uso
COMPROBACIONES SUBSECLENTE,
QUINCENALES, DOTA INFORMACION DEL
RECURSO ECONGMICO SALDO DE RECURSO DE
DE COMBUSTIBLE COVIBUSTIBLE
MEDIANTE EL SISTEMA| UBERADO EN  EL
AUTORIZADO Y SISTEMA, ACUDE A LAS
CONFRMA SALDO ESTACIONES DE|
EXISTENTE PARA SU SERVICIO, SOLICITA
CONSUMO EN TARJETA| RECARGA, TICKET DE
INTELIGENTE. BOMBA Y RECIBO QUE]
EMITE EL SISTEMA.
9 )t REQUSITA  FORMATO
RECIBO BITACORA PARA
DESCARGA DE
RECIBE  FORMATOS COMBUSTIBLE,  PARA|
RECIBO  BITACORA COVPROBACION ~ DEL
PARA DESCARGA DE RECURSO CONSUMDO
CQVBUSTIBLE, Y DE Y EL DE BITACORA DE]
BITACORA DE RENDMENTO DE|
RENDMENTO Y DE| COVBUSTIBLE PARA EL
COMBUSTIBLE  CON CONTROL DE CONSUMO,
ANEXOS, FIRMA ANEXA TICKET Y RECIBO
ACUSE Y DEVUELVE, Y LOS REMITE, PREVIO|
10 )} ARCHVA ~ ELABORA ACUSE DE RECIBIDO.
REPORTE DE ESPERA UN TERMINO DE
COMIPROBACION  DE QUNCE D{IAS PARA
RECIBE, REVISA FRMA Y GASTOS ¥ TURNA Eg%’f%‘sR PARA LcL)i
TURNA EL REPORTE DE (11 DOTAGION
COMPROBACION ~ DE - SUBSECUENTE
GASTOS, PREVIO ACUSE L -
Z\E,Of,\'fgm' B cu RECIBE REPORTE
FRMADO, SE ENTERA
FRMA  AQUSE Y
DEVUELVE, ARCHNA Y oS
12 )} ELABORA REPORTE DE A
( > AFECTACION
PRESUPUESTAL, TURNA
PARA SU VALDACION.
RECIBE EL REPORTE @
DE AFECTACION
PRESUPUESTAL,  SE
ENTERA, FIRMA Y LO >[ A]
TURNA
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DESARROLLO SOCIAL.

PROCEDIMIENTO : DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS OFICIALES DE LA SECRETARIA DE

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES/
DIRECTORA O DIRECTOR

COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS/
COORDINADORA O
COORDINADOR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS
GENERALES/
SUBDIRECTORA O
SUBDIRECTOR

SUBDIRECCION DE

RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS
GENERALES/
ENCARGADAO
ENCARGADO

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS/
SUBDIRECTORA O
SUBDIRECTOR

USUARIA O USUARIO DE LA
UNDAD VEHCULAR

14 )t

@
®

RECIBE EL REPORTE

DE AFECTACION
PRESUPUESTAL SE

ENTERAY TURNA

(15 )

RECIBE EL REPORTE
DE AFECTACION
PRESUPUESTAL
FIRMADO, SE ENTERA
Y TURNA.

RECIBE  REPORTE,
SE ENTERA Y TURNA|
EN ORIGNAL Y

16 )t

L

RECIBE EN ORIGINAL Y
COPIA EL REPORTE DE
AFECTACION

PRESUPUESTAL, SELLA
COPIA DE ACUSE
DEVUELVE Y ARCHIVA
ORIGINAL, GESTIONA EL

COPIA, PARA
REALIZAR EL]|
TRAMITE DE
RECURSO

ECONOMICO DE
COMBUSTIBLE EN EL|

RECURSO ENEL SISTEMA
AUTORIZADO.

SISTEMA
AUTORIZADO.
(17
4
RECIBE ACUSE,
ARCHIVA, SE

ENTERAY ESPERA A
QUE SE INTEGRE EL|
RECURSO

ECONOMICO DE
COMBUSTIBLE EN
SISTEMA Y ESPERA
A LA USUARIA O
USUARO PARA
PROPORCIONAR LA
DOTACION.

3
coRsO
e suaRIC

O,
()

TRANSCURRIDOS LOS

19 )t

RECBE FORMATOS,
EN ORIGNAL Y COPA,
ACUSA DE RECIBIDO Y
DEVUELVE, ENTREGA
DOTACION DE
CCOMBUSTIBLE PARA
SU CONSUMO EN
TARJETA  INFORMA
SALDO ACTUAL Y
ARCHNAFORMATOS.

QUINCE DIAS REQUISITA|
LOS FORMATOS RECIBO

BITACORA PARA
DESCARGA DE
COVIBUSTIBLE, Y DE
BITACORA DE
RENDMENTO DE
CCMBUSTIBLE, EN
ORIGINAL Y COPIA COMO

ACUSE, PARA RECBIR|
DOTACION  PARA  SU
CONSUMO EN TARJETA,
ARCHNVA ACUSE, PREVIA
ENTREGA.

—

RECIBE DOTACION DE|
COMBUSTIBLE PARA SU
CONSUMO EN TARJETA|
INTEKIGENTE, SE
ENTERA DE SALDO
ACTUAL Y ARCHNA]
FORMATCS.

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la liberacion de combustible para su dotacion al parque vehicular de la

Secretaria de Desarrollo

Social.
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Dotacién mensual del recurso econémico de
combustible autorizado y dotado al parque

vehicular. . -
Porcentaje mensual del recurso econémico de
Dotacion mensual del recurso econémico de combustible - autorizado y dotado al - parque
X100 = yehicular, en relacion al solicitado.

combustible solicitado al parque vehicular.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La dotaciéon mensual del recurso econdmico de combustible autorizado y dotado al parque vehicular se registra en
el Formato de Bitacora de Rendimiento de Combustible y en el Formato Recibo Bitacora para Descarga de
Combustible, los cuales son archivados por la Encargada o Encargado de Suministrar Combustible mediante el
Sistema Autorizado.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato Recibo Bitacora para Descarga de Combustible.
Formato de Bitacora de Rendimiento de Combustible.

Formato de Comprobacién de Gastos.

" GOBIERNO DEL A ‘EX

ESTADO DE MEXICO

RECIBO BITACORA PARA DESCARGA DE COMBUSTIBLE

pLACAS: [ (19 | ASIGNACION: (-9-)

NIVEL DE COMBUSTIBLE No. TARJETA: (-10-)
KM: INICIAL: (-2-) (-5-)[ R | us| 14| 12| 34| F | FECHA: (-7-) MES: (-11-)
km: FINAL:| (39 (6)] R ™™ ™[ **] F | recha (-8-)
QUINCENA: 1ra [ 2da
(-4-)

NOMBRE DE LA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO RESGUARDATARIO

NOMBRE DE LA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO RESGUARDATARIO:

(-12-)

(-13-)

(-147)

FIRMA

cop.[  (-15-)
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Instructivo para llenar el formato: RECIBO BITACORA PARA DESCARGA DE COMBUSTIBLE.

Objetivo: Llevar el control del consumo de recurso de combustible proporcionado a Vehiculos Oficiales de la Secretaria
de Desarrollo Social.

Distribucion y destinatario: El formato se requisita en original y copia, el original es archivado por la Encargada o
Encargado de Suministrar Combustible mediante el Sistema Autorizado y la copia se devuelve a la Usuaria o Usuario de
la Unidad Vehicular, para su control.

No. Concepto Descripcion
1 PLACAS: Es el niimero de placas del vehiculo oficial la cual ya se encuentra impresa en el
formato.
2 KM: INICIAL: Anotar Kilometraje inicial de la unidad vehicular en que inicia el consumo de
combustible.
3 KM:  FINAL: Anotar Kilometraje final de la unidad vehicular en que termina el consumo de
combustible.
4 QUINCENA: Anotar quincena a la que corresponde el consumo de combustible.
5 NIVEL DE | Anotar Nivel inicial de combustible de la unidad vehicular en que inicia el
COMBUSTIBLE consumo de combustible.
6 NIVEL DE | Anotar Nivel final de combustible de la unidad vehicular en que termina el
COMBUSTIBLE consumo de combustible.
7 FECHA: Anotar Fecha en que inicia el consumo de combustible.
8 FECHA: Anotar Fecha en que termina el consumo de combustible.
9 ASIGNACION: Es la asignacion a la que corresponde la unidad vehicular la cual ya se
encuentra impresa en el formato.
10 No. TARJETA: Es el numero de tarjeta inteligente que le corresponde a la unidad vehicular el
cual ya se encuentra impreso en el formato.
11 MES: Anotar el mes al que corresponde la dotacion de combustible.
12 NOMBRE DE LA
SERVIDORA O | Anotar nombre de la Servidora o Servidor Publico resguardataria o
SERVIDOR  PUBLICO | resguardatario.
RESGUARDATARIO:
13 AREA DE PEGADO Pegar ticket de bomba de combustible y el recibo que emite el sistema para el
control de combustible.
14 FIRMA Plasmar firma de la Resguardataria o Resguardatario responsable de la unidad
vehicular.
15 COD. Es el numero asignado a la unidad vehicular para su control en el area de
combustible, el cual ya se encuentra impreso en el formato.
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Instructivo para llenar el formato: BITACORA DE RENDIMIENTO DE COMBUSTIBLE.
Objetivo: Llevar el control del consumo de recurso de combustible proporcionado a Vehiculos Oficiales de la Secretaria
de Desarrollo Social.
Distribucion y destinatario: El formato se requisita en original y copia, el original es archivado por la Encargada o
Encargado de Suministrar Combustible mediante el Sistema Autorizado y la copia se devuelve a la Usuaria o Usuario de
la Unidad Vehicular, para su control.
No. Concepto Descripcion
1 ODIGO: . . . .
CODIGO Es el numero asignado a la unidad vehicular para su control en el area de
combustible, el cual ya se encuentra impreso en el formato.
2 FECHA: Anotar mes y afio al que corresponde la dotaciéon de combustible.
3 PLACAS Es el numero de placas del vehiculo oficial la cual ya se encuentra impresa en
el formato.
4 MODEL . . .
© © Es el modelo de la unidad vehicular el cual ya se encuentra impreso en el
formato.
VEHICUL . . . . .
S cuLo Es el tipo de unidad vehicular, ejemplo (Sedan, Pick-up), el cual ya se
encuentra impreso en el formato.
6 No. INV. . . . .
Es el numero de inventario asignado en SICOPA-WEB para su control el cual
ya se encuentra impreso en el formato.
7 CL. . . . . .
Es el numero de cilindros que tiene la unidad vehicular el cual ya se encuentra
impreso en el formato.
ASOLINA . . - . . .
8 GASO Es el tipo de gasolina que se debe suministrar a la unidad vehicular ejemplo
(magna, Premium), el cual ya se encuentra impreso en el formato.
9 FECHA Anotar el dia, mes y afio en que se utiliza la unidad vehicular.
10 SERVIDORA O SERVIDOR Anotar nombre de la Servidora o Servidor Publico que utiliza la unidad
PUBLICO g
vehicular.
11 DOTACION Anotar cantidad de la recarga de combustible efectuada.
12 | NIVEL Anotar el nivel de combustible que tiene la unidad vehicular en el momento de
la salida.
13 | Km- INICIAL Anotar kilometraje que marca el odometro de la unidad vehicular en el
momento de la salida.
14 | Km- FINAL Anotar kilometraje que marca el odéometro de la unidad vehicular en el
momento del regreso.
15 LUGAR DE LA COMISION Anotar los lugares de las comisiones generadas durante el uso la unidad
vehicular.
16 H/SALIDA Anotar hora en el momento de la salida de la unidad vehicular.
17 | H/REGRESO Anotar hora en el momento del regreso de la unidad vehicular.
18 | FIRMA DE LA SERVIDORA O | Firma de la de la Servidora o Servidor Publico que utiliza la unidad vehicular.
SERVIDOR PUBLICO
19 RECIBIO Requisitar firma de quien recibe en el area de combustible.
20 POLITICAS Son las politicas administrativas mediante las cuales se deberan observar
ADMINISTRATIVAS para el uso correcto de unidad vehicular.
21 RESGUARDATARIO La Servidora o Servidor Publico deberan recabar la firma de la Resguardataria
0 Resguardatario de la unidad vehicular.
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10 TOTAL| S -
I 11 | | 12 ]
ELABORO AUTORIZO

Instructivo para llenar el formato: COMPROBACION DE GASTOS.

Objetivo: Llevar el control del consumo de recurso de combustible proporcionado a vehiculos oficiales de la Secretaria
de Desarrollo Social a través del sistema autorizado.

Distribucion y destinatario: El formato se requisita en original y copia, el original es archivado en la Subdireccion de
Recursos Financieros y la copia se devuelve a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

No. Concepto

Descripcion

1 FECHA DE ELABORACION

Es la fecha en que se elaboré el Reporte de Comprobacion de Gastos.

2 DEPENDENCIA:

Anotar el nombre de la dependencia a la que corresponden los recursos
utilizados.

3 POR CONCEPTO DE:

Anotar el periodo que corresponde a la comprobacion de gastos; asi como la
cantidad con numero y letra del total del gasto.

4 ANO

Anotar el afio al que corresponde la comprobacion de gastos.

5 CENTRO DE COSTO

Anotar el numero de centro de costo correspondiente a la comprobacion de
gastos.

6 N.E.P.

Anotar el numero de proyecto correspondiente a la comprobacion de gastos.

7 NATURALEZA DEL GASTO

Anotar el nUmero de correspondiente a la naturaleza de la comprobacién de
gastos.

8 DESCRIPCION

Anotar el niumero correspondiente a la descripcion de la comprobacion de
gastos.

9 IMPORTE Anotar el importe de correspondiente a la descripcion de la comprobacion de
gastos.
10 | TOTAL Anotar el importe de correspondiente a la suma de las comprobaciones de

gastos.

11 | ELABORO

Anotar el nombre y firma de la servidora o Servidor Publico que elabor6 el
reporte de comprobacion de gastos.

12 | AUTORIZO

Anotar el nombre y firma de la Servidora o Servidor Publico que autoriza el
reporte de comprobacion de gastos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS Fecha: Septiembre de 2018
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE ENTRADA DE BIENES EN EL SISTEMA DE ALMACEN.
OBJETIVO

Mantener actualizado el inventario de los bienes existentes en el almacén, mediante su recepcion y registro de entradas de
bienes en el sistema de almacén, para el suministro oportuno a las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Social.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito al almacén de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Desarrollo Social, que determinan la aceptacion de recepcion y registro de bienes en funcion de los requerimientos
programados, asi como al personal de las unidades administrativas que solicitan bienes para la realizacién de sus
actividades.

REFERENCIAS

¢ Reglamento de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo Ill, Seccion Tercera. Articulo 18, fraccion XIV. Gaceta
del Gobierno, 26 de enero de 2015.

e 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 del Estado de México. POBALIN-070. Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre
de 2013.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 215040200 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno,
19 de Junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de llevar el
registro de entrada de bienes en el sistema de almacén, resguardar los bienes adquiridos, que coadyuven a la realizacion de
las actividades encomendadas a la Secretaria.

La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

e Instruir a la encargada o al encargado de la oficina de adquisiciones contactar a la proveedora o al proveedor le
solicite el cumplimiento de las caracteristicas pactadas de los bienes.

e Validar la factura y/o remision, archivar oficio de cumplimiento y evidencia fotografica de los bienes recibidos.

e Elaborar tarjeta de envio en original y copia como acuse y junto con factura y/o remision turnar a la Subdireccion de
Recursos Financieros.

La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Financieros debera:
e Proceder a tramitar el pago de la factura, previa recepcion de la misma.
La Encargada o el Encargado de la Oficina de Adquisiciones debera:

e Solicitar a la proveedora o al proveedor que solvente el cumplimiento de las caracteristicas pactadas de los bienes.
o Enterarse y mandar la evidencia fotografica de la recepcién de los bienes a la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

La Encargada o el Encargado del Almacén debera:
. Revisar la copia del contrato pedido y esperar los bienes por parte de la proveedora o el proveedor.
e  Verificar que los bienes entregados en el almacén cumplan con las especificaciones establecidas.
. Informar a la proveedora o al proveedor el motivo del rechazo de los bienes, explicando las inconsistencias.

e Entregar factura y/o remisién a la proveedora o al proveedor junto con los bienes en original, anotando el numero
de partidas que no cumplen con las especificaciones.

e  Comunicar a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales y a la encargada o al encargado de la
oficina de adquisiciones los bienes que no cumplen con las caracteristicas pactadas.
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e Sellar y firmar la factura y/o remisiéon en original y copia una vez recibido los bienes y devuelve copia a la
proveedora o al proveedor.

e Enviar evidencia fotografica de la recepcién de los bienes a la encargada o al encargado de la oficina de
adquisiciones.

e Clasificar los bienes, resguardarlos y registrarlos en el sistema de almacén.

e  Generar y firmar el comprobante de ingreso del sistema de almacén y archivar en la carpeta de entradas junto con
copia de factura y/o remision.

e Elaborar y enviar oficio de cumplimiento a la Subdirectora o al Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

e Informar a las unidades administrativas la recepcion de los bienes solicitados.
La proveedora o el proveedor debera:

e Entregar bienes en fecha pactada a la encargada o al encargado del almacén, de acuerdo al oficio del fallo de
adjudicacion con factura y/o remision en original y copia.

e Proceder a solventar las inconsistencias de los bienes que no cumplen con las especificaciones.

e Entregar a la encargada o al encargado del almacén los bienes que no cumplieron con las especificaciones, junto
con la factura y/o remision corregida en original.

e Entregar la factura y/o remision sellada y firmada a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
para tramite de pago.

DEFINICIONES

Entrada de Bienes al Almacén: Es la recepcion de los bienes que se adquieren para el desempeiio de las funciones de la
Secretaria de Desarrollo Social, en el entendido de que todo lo que ingresa al almacén debe de contar con un registro de
entrada.

Resguardo: Es la proteccion, salvaguarda y custodia de los bienes que se encuentran en el almacén, hasta su utilizacion de
las unidades administrativas.

Sistema de Almacén: Sistema que funciona a través de la red de Internet, en el cual se registran los bienes adquiridos por
la Secretaria de Desarrollo Social, en el médulo facturas, que registra y actualiza las existencias y costos promedio de los
bienes.

Registro de Bienes: Control en el que se especifican las caracteristicas fisicas, contenido, unidad de medida costos de los
bienes que se resguardan en el almacén.

Oficio de Fallo de Adjudicacion: Documento que requiere la incorporacion de diversas formalidades que afiaden
asignacion de un contrato que refleje la presencia de los bienes.

Oficio de Cumplimiento: Documento en el que se refleja que los bienes solicitados cumplen con las especificaciones
establecidas y que estan fisicamente en el almacén.

Factura: Documento de caracter mercantil en el que se detallan los bienes recibidos, junto con su cantidad y su importe, y
que se entrega a quien debe pagarla.

Remision: Documento mercantil que se utiliza cuando existe una relacion de compra entre dos partes, y se extiende a la
hora en la que una de las partes hace entrega de bienes a la otra.

INSUMOS
e Copia del contrato pedido.
e Bienes recibidos en el almacén.
e Factura y/o remision.
RESULTADOS

e Bienes recibidos y registrados en el sistema de almacén.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios de Adquisicion Directa.

e Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios por Contrato Pedido.

Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios mediante Compras Solidarias.
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POLITICAS

Todos los bienes que sean adquiridos por la Coordinacion de Administracion y Finanzas deberan ingresar al
almacén de la Secretaria de Desarrollo Social y registrarse por la encargada o el encargado del almacén en el
sistema de almacén.

La encargada o el encargado del almacén debera mantener actualizado las existencias de los bienes de consumo
de la Secretaria.

La encargada o el encargadodel almacén no recibira ningln bien que no cuente con la documentacion soporte para
su ingreso al almacén como es la factura y/o remision, el pedido o la tarjeta informativa.

La encargada o el encargado del almacén debera verificar que todos los bienes recibidos cumplan con las
caracteristicas especificadas en el contrato pedido o, en su caso, informara sobre el incumplimiento en el que
incurran los proveedores a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La encargada o el encargado del almacén sellaran y firmaran las facturas de los suministros, unicamente cuando se
entreguen en parcialidades los bienes por los motivos de volumen, peso, tipos de bienes etc.

Los bienes que se reciben en el almacén de la Secretaria de Desarrollo Social se deberan clasificar, ubicar y
resguardar correctamente por la encargada o el encargado del almacén.

Los horarios de recepcion de bienes a proveedores se realizara de 10:00 hrs a.m. a las 15:00 hrs p.m. por la
encargada o el encargado del almacén de lunes a viernes, a excepcién de apoyos funcionales, cobertores y
juguetes.

La encargada o el encargado del almacén o los auxiliares responsables de la recepcion de los bienes revisaran
fisicamente que cumplan con las caracteristicas especificas como unidad de medida, peso, etc.; que se describen
en la factura y/o remision y en el contrato pedido, asimismo verificara que cumpla con lo acordado o de lo contario
no recibiran los bienes.

La encargada o el encargado del almacén informara a las unidades administrativas la recepcion de entrada de los
bienes.

DESARROLLO

Procedimiento: Recepcion y Registro de Entrada de Bienes en el Sistema de Almacén.

Unidad Administrativa y/o

No. Actividad
Puesto
Viene conectado de los procedimientos de Adquisicion de Bienes o
Contratacién de Servicios.

1 Subdireccion de Recursos | Recibe copia del contrato pedido respectivo de la oficina de adquisiciones
Materiales y Servicios | previa instruccién de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales/Encargada o | Generales, revisa las condiciones y tiempo de entrega y espera los bienes
Encargado del Alimacén. por parte del proveedor.

2 Proveedora o Proveedor. Entrega los bienes en la fecha pactada de acuerdo al oficio del fallo de

adjudicacion mediante factura y/o remision en original y copia a la encargada
o al encargado del almacén y espera.

3 Subdireccion de Recursos | Recibe en la fecha pactada los bienes y factura y/o remisién en original y
Materiales y Servicios | copia, verifica con la proveedora o el proveedor que los bienes solicitados
Generales/Encargada o | cumplan con las especificaciones establecidas en el contrato pedido,
Encargado del Alimacén. descripciones, cantidades, costos y determina: ¢Cumplen los bienes con

las especificaciones?

4 Subdireccién de Recursos | No cumplen con las especificaciones.

Materiales y Servicios Informa de manera verbal a la proveedora o al proveedor el motivo del
Generales/Encargada o] pro P

Encargado del Aimacén.

rechazo de los bienes, explicando las inconsistencias y se le entrega la
factura y/o remision, junto con los bienes en original anotando el nimero de
partida de los bienes que no cumplen, se genera una copia como acuse la
cual se resguarda una vez entregada la factura y/o remision. Se conecta
con la operacion No. 7.

Comunica via telefénica a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales y a la encargada o al encargado de la oficina de
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adquisiciones el numero de partida que no cumplen con las caracteristicas
pactadas. Se conecta con la operacion No. 6.

Subdirector.

5 Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales/ Subdirectora

Se entera del numero de partida de bienes que no cumplen con las
especificaciones, da instruccion verbal a la encargada o al encargado de la
oficina de adquisiciones contactar via telefénica ala proveedora o al
proveedor y le solicite, cumpla a la brevedad con las caracteristicas
pactadas de los bienes.

Generales/Encargada

Adquisiciones.

6 Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios

Encargado de la Oficina de

Se entera del numero de partida de bienes que no cumplen con las
especificaciones y solicita a la proveedora o al proveedor via telefénica
solventar a la brevedad el cumplimiento de las caracteristicas pactadas de
los bienes.

7 Proveedora o Proveedor.

Viene de la operacion No. 4.

Recibe la informacion de manera verbal del motivo del rechazo de los bienes
que no cumplen con las especificaciones, la explicacion de las
inconsistencias, junto con la factura y/o remision en original y firma una
copia al almacén como acuse y devuelve; asimismo, recibe solicitud de
cumplimiento, se entera y procede a solventar las inconsistencias.

8 Proveedora o Proveedor.

Una vez solventada las inconsistencias detectadas de los bienes los entrega
a la encargada o el encargado del almacén, junto con la factura y/o remisién
corregida en original.

Generales/Encargada
Encargado del Alimacén.

9 Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios

Una vez solventada las inconsistencias recibe los bienes con la factura y/o
remision. Se conecta con la operacion No.3.

Generales/Encargada
Encargado del Almacén.

10 Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

Viene de la operacion No. 3.
Si cumplen con las especificaciones.

Coloca en el original y copia de la factura y/o remision el sello y firma de
entrada al almacén y devuelve el original a la proveedora o al proveedor. Se
conecta con la operacion No. 13.

Genera evidencia fotografica de la recepcién de los bienes y envia por
medio de correo electrénico a la encargada o al encargado de la oficina de
adquisiciones de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Se conecta con la operaciéon No. 12.

Clasifica los bienes, los guarda, los registra en el sistema de almacén,
imprime y firma el Comprobante de Ingreso del Sistema de Almacén y se
archiva en la carpeta de entradas junto con copia de factura y/o remision.

Se elabora y envia oficio de cumplimiento a la Subdirectora o al Subdirector
de Recursos Materiales y Servicios Generales. Se conecta con la
operacion No. 14.

Generales/Encargada
Encargado del Aimacén.

1 Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

Informa por via telefénica a las unidades administrativas la recepcion de los
bienes solicitados. Se conecta con el procedimiento de Registro de
Salidas de Bienes en el Sistema de Almacén, con la Operacién No. 1.

Generales/Encargada

Adquisiciones.

12 Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

Encargado de la Oficina de

Viene de la operacion No. 10.

Recibe por correo electrénico la evidencia fotografica de la recepcion de los
bienes, se entera y envia a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales por el mismo medio. Se conecta con la operacion No.
14.

13 Proveedora o Proveedor.

Viene de la operacion No. 10.

Recibe, factura y/o remision original sellada y firmada de entrada al almacén,
se retira y entrega la factura y/o remisién en la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, para tramite de pago.
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14 Subdireccion
Materiales
Generales/
Subdirector.

Subdirectora o

Recursos
Servicios

Viene de las operaciones No. 10 y 12.

Recibe el oficio de cumplimiento, factura y/o remision original sellada y
firmada de entrada al almacén, asi como la evidencia fotografica de los
bienes recibidos, valida la factura y/o remision, archiva oficio de
cumplimiento de bienes recibidos y evidencia fotografica, elabora tarjeta en
original y copia como acuse, el cual archiva, previa entrega de la factura y/o
remision a la Subdireccién de Recursos Financieros.

15 Subdireccién
Financieros /
Subdirector.

Subdirectora o

Recursos

Recibe tarjeta de envio original, acuse y factura y/o remisién validada y
sellada, firma acuse de recibido devuelve y procede a tramitar el pago. Se
conecta con el procedimiento inherente al pago a proveedores.

DIAGRAMACION
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PROCEDIVIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE ENTRADA DE BIENES EN EL SISTEMA DE MMACEN.
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MEDICION

Indicador para medir el nivel de eficiencia en la recepcion y resguardo de los bienes adquiridos.

Numero mensual de bienes registrados en el

sistema de almacén.

Porcentaje mensual de bienes registrados en

X100=

Numero mensual de bienes recibidos en el

almacén.

Registro de evidencias:

almaceén.

relacion a los recibidos en el sistema de

e Los bienes recibidos se registran en el sistema de almacén, se imprime comprobante de ingreso y se archiva en la
carpeta de entradas con copia de factura y/o remisiéon por la encargada o el encargado del almacén de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Comprobante de Ingreso del Sistema de Almacén.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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ESTADO DE MEXICO

COMPROBANTE DE INGRESO DEL SISTEMA DE ALMACEN
NUMERO DE FACTURA Y/O REMISION (1)

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR. (2)

RFC. (3)

DIRECCION. (4)

TELEFONO. (5)

FECHA DE EXPEDICION. (6) FECHA DE RECEPCION. (7)
No. CLAVE UNIDAD DE DESCRIPCION CANTIDAD COSTO IMPORTE
MEDIDA UNITARIO
(8) (9) (10) (11) (12) (13) (14)
NOMBRE Y FIRMA DE LA ENCARGADA O ENCARGADO DEL SUBTOTAL | (15)
ALMACEN (19) I.V.A. | (16)
TOTAL | (17)

OBSERVACIONES: (18)

Instructivo para llenar el formato: Comprobante de Ingreso del Sistema de Almacén.
Objetivo: Llevar el registro y control de los bienes que se reciben y resguardan en el almacén de la Secretaria de
Desarrollo Social.
Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y se archiva en carpeta de entradas, para el control de la
encargada o el encargado del almacén.
No. Concepto Descripcion
1 Numero de factura y/o remision. Anotar el numero de referencia del documento.
2 Nombre o razdn social del | Anotar los datos de la proveedora o el proveedor responsable de la
proveedor. entrega de los bienes.
3 RFC. Indicar los datos de |la persona con actividad empresarial.
4 Direccion. Anotar los datos de referencia calle, avenida, numero, cédigo postal
(Ubicacion domiciliaria del proveedor).
5 Teléfono. Anotar el numero telefénico (medio de comunicacion verbal con el
proveedor).
6 Fecha de expedicion. Indicar la fecha de elaboracion de la entrada de almacén.
7 Fecha de recepcion. Indicar la fecha en que ingresan los bienes al almacén.
8 No. Incluir el nimero consecutivo del registro de los bienes que se reciben.
9 Clave. Identificar el codigo de identificacion del bien.
10 Unidad de medida. Especificar la unidad de medida del bien como peso, pieza, caja,
metros, etc.
11 Descripcion. Describir las caracteristicas de los bienes que se reciben.
12 Cantidad. Anotar la cantidad de los bienes que ingresan al almacén.
13 Costo unitario. Especificar el costo por unidad del bien que ingresa al almacén.
14 Importe. Anotar el costo total de los de los bienes por unidad que ingresan al
almacén.
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15 Subtotal. Sefalar el monto total de la suma de los bienes que ingresan al
almacén.
16 IVA. Sefialar el impuesto al valor agregado.
17 Total. Sefialar el monto total de la suma de los bienes que ingresan al
almacén.
18 Observaciones Anotar el numero de contrato pedido, giro comercial y unidad
administrativa.
19 Encargada o encargado del | Recabar la firma del registro de entrada de bienes al almacén.
almacén.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS Fecha: Septiembre de 2018
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Cadigo: 215040200/11
Pagina:

PROCEDIMIENTO: REALIZACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES DEL ALMACEN.
OBJETIVO

Mejorar el control de los bienes de consumo resguardados en el almacén de la Secretaria de Desarrollo Social, mediante la
realizacién y actualizacién del inventario fisico de los bienes del almacén.

ALCANCE

Aplica a las servidoras publicas y a los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales que se encargan de las labores relacionadas con el conteo, revisién y actualizacion de los bienes que se
resguardan en el almacén de la Secretaria de Desarrollo Social.

REFERENCIAS

¢ Reglamento de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo lll, Seccion Tercera. Articulo 18, fraccion XIV. Gaceta
del Gobierno, 26 de enero de 2015.

e 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 del Estado de México. POBALIN-071, 072, 073, 074. Gaceta del Gobierno, 9
de diciembre de 2013.

¢ Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 215040200 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno,
19 de Junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo
la realizacién y actualizacion del inventario fisico del almacén de la Secretaria de Desarrollo Social.

La o el Titular del Organo Interno de Control de la Secretaria de Desarrollo Social debera:
o Designar a la persona que asistira como representante en la realizacion del inventario fisico del almacén.

¢ Confirmar mediante oficio en original y copia como acuse el dia y hora para realizar el inventario fisico y enviarlo a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

¢ Archivar copia del oficio de asignacién de la representante o el representante del Organo Interno de Control, enviado
a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Representante o el Representante del Organo Interno de Control debera:
e Esperar fecha y hora para la realizacion del inventario fisico del almacén.

e Elaboraren original y copia oficio de las recomendaciones orientadas al mejoramiento del control interno del almacén
y enviar a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Archivar en original el acta administrativa y copia del listado de existencias por partidas y/o articulo.

e Archivar original del oficio de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales en el que se informa que
se han solventado las observaciones.

La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

e Solicitar mediante oficio al Organo Interno de Control de la Secretaria de Desarrollo Social, en los meses de junio y
diciembre la presencia de la o el representante para realizar el inventario fisico del almacén, indicando la fecha
tentativa para llevarse a cabo.
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e Sellar copia de oficio en el que se designa a la o al representante y se confirma el dia y hora para la realizacion del
inventario fisico del almacén, devolver al Organo Interno de Control y archivar original.

e Informar el dia y hora del inventario fisico a la encargada o al encargado del almacén.
e  Esperar recomendaciones del Organo Interno de Control orientadas al mejoramiento del control interno del almacén.

¢ Archiva oficio original de las recomendaciones orientadas al mejoramiento del control interno de la representante o el
representante del Organo Interno de Control.

¢ Informar mediante oficio en original y copia a lao al representante del Organo Interno de Control que ha solventado
las observaciones.

La encargada o el encargado del almacén debera:

e Esperar dia y hora en que se llevara a cabo la realizacion del inventario fisico por parte de la o el representante del
Organo Interno de Control.

e Imprimir listado de existencias por partidas y/o articulo, con base en los marbetes existentes.

e Contar los bienes resguardados en presencia de la o el representante, anotar los resultados en listado de manera
manual y determinar.

e Realizar un segundo conteo en caso de diferencias para verificar cifras y anotar nuevamente los resultados en el
listado de manera manual.

e Realizar un tercer conteo en caso de encontrar nuevamente diferencias, verificar si la diferencia en las cantidades
obedecid a un error en el conteo o a un faltante o sobrante de los bienes y, en su caso elaborar una relacién de los
bienes faltantes o sobrantes.

e Concluir con el inventario fisico del aimacén cuando no existan diferencias entre el listado de existencias y el conteo
en coordinacion con la o el representante del Organo Interno de Control y proceder a elaborar el acta administrativa

e Realizar acta administrativa de resultados obtenidos en original y copia, firmarla y obtener firma de la o el
representante del Organo Interno de Control.

e Generar copia del listado de existencias por partidas y/o articulo y entregarla junto con el acta administrativa original
a la o al representante del Organo Interno de Control.

DEFINICIONES

Conteo fisico: Revision fisica de los bienes resguardados que permiten verificar su existencia en el almacén, para lo
anterior se pueden realizar hasta tres conteos, en su caso.

Resguardo: Proteccion de los bienes que se encuentran en el almacén.

Sistema de almacén: Sistema que funciona a través de la red de internet, en el cual se registran las entradas y salidas de
los bienes, asi como las existencias y costos de los mismos.

Registro de bienes: Documento de control en el que se especifican las caracteristicas fisicas, contenido, unidad de medida
de los bienes que se guardan en el almacén.

Oficio para solicitar la presencia de un representante de la contraloria: Documento elaborado por la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, dirigido a la contraloria interna para solicitar la presencia de un representante,
para que lleve a cabo el inventario fisico del almacén.

Listado de existencias por partidas y/o articulo: Documento generado por el sistema de almacén que permite identificar
de manera general todos los bienes por su numero, descripcion y unidad de medida.

Marbete: Documento generado por el sistema de almacén que permite identificar por articulo los bienes por su numero,
descripcion y unidad de medida.

Acta administrativa: Documento en el que se informan los resultados obtenidos en el levantamiento del inventario fisico de
existencias en almacén.

INSUMOS
Oficio para solicitar la presencia de un representante del Organo Interno de Control.

RESULTADOS
e Inventario fisico de bienes del almacén realizado y actualizado de la Secretaria de Desarrollo Social.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e No aplica.
POLITICAS

e El inventario fisico del almacén se realizara durante los meses de junio y diciembre de cada afio, para lo cual sera
necesaria la presencia de la o el representante del Organo Interno de Control de la Secretaria de Desarrollo Social.
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e La encargada o el encargado del almacén no realizara el otorgamiento del servicio de recepcion y entrega de bienes
el dia que se realice el inventario fisico por parte de la o el representante del Organo Interno de Control de la
Secretaria de Desarrollo Social.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: REALIZACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES DEL ALMACEN.
No. Unidad Administrativa / Actividad.
Puesto.

1 Subdireccion de Recursos | Durante los meses de junio y diciembre de cada afo, elabora en original y
Materiales y Servicios | copia oficio como acuse para solicitar al Organo Interno de Control de la
Generales/Subdirectora o | Secretaria de Desarrollo Social la presencia de la o el representante para
Subdirector. realizar el inventario fisico del almacén, en el cual indica la fecha y hora

tentativas y lo envia. Archiva copia de oficio previo acuse de recibido.

2 Secretaria de Desarrollo Social / | Recibe original y copia del oficio en el que solicita la presencia de la o el
Organo Interno de Control / | representante para realizar el inventario fisico del almacén, sella de recibido
Titular. y archiva original, devuelve copia de acuse, designa representante, le

informa, confirma dia y hora y comunica a la Subdirecciéon de Recursos
Materiales y Servicios Generales, mediante oficio en original y copia como
acuse, el cual archiva previa entrega. Se conecta con la operaciéon No. 4.

3 Secretaria de Desarrollo Social / | Se entera que ha sido designado para acudir a la realizaciéon del inventario
Organo Interno de Control / | fisico del almacén, espera fecha y hora y acude al almacén de la Secretaria
Representante. de Desarrollo Social. Se conecta con la operacion No. 6.

4 Subdireccion de Recursos | Viene de la operacion No. 2.

Materiales y Servicios | Recibe oficio original y copia en el que se designa a la o al representante y

Generales/Subdirectora 0 | se confirma el dia y hora para la realizacion del inventario fisico del almacén,

Subdirector. se entera, sella copia de acuse y devuelve y archiva oficio original recibido e
informa via telefénica, el dia y hora del inventario fisico a la encargada o al
encargado del almacén.

5 Subdireccion de Recursos | Se entera via telefonica del dia y hora que se llevara a cabo la realizacién
Materiales y Servicios Generales | del inventario fisico por parte de la o el representante del Organo Interno de
/ Encargada o Encargado del | Control y espera fechay hora.

Almacén.

6 Subdireccién de Recursos Viene de la operacion No. 3.

Materiales y Servicios Generales | En la fecha y hora establecida, recibe a la o al representante del Organo

/ Encargada o Encargado del Interno de Control, entra al sistema de almacén, imprime listado de

Almaceén. existencias por partidas y/o articulo, con base en los marbetes existentes,
cuenta cada uno de los bienes resguardados en presencia de la o el
representante, anota los resultados en listado de manera manual y
determina: ¢ Existen diferencias entre el listado y el primer conteo?

7 Subdireccion de Recursos Si existen diferencias entre el listado y el primer conteo. Realiza un
Materiales y Servicios Generales | segundo conteo fisico para verificar cifras, anota nuevamente los resultados
/ Encargada o Encargado del en el listado de manera manual y determina: ¢ Existen diferencias entre el
Almaceén. listado y el segundo conteo?

8 Subdireccion de Recursos Si existen diferencias entre el listado y el segundo conteo. Realiza un
Materiales y Servicios Generales | tercer conteo fisico, verifica si la diferencia en las cantidades se debi6 a un
/ Encargada o Encargado del error en el conteo o a un faltante o sobrante de los bienes y, en su caso,
Almaceén. elabora una relacion de los bienes faltantes o sobrantes, resguarda y

procede a elaborar el acta administrativa. Se conecta con la operacion No.
10.
9 Subdireccion de Recursos Viene de la operaciéon No. 6y 7.
Materiales y Servicios Generales | No existen diferencias entre el listado y el conteo.
/ Encargada o Encargado del Da por concluido el inventario fisico del almacén en coordinacion con la o el
Almacén. representante del Organo Interno de Control y procede a elaborar el acta
administrativa.

10 Subdireccion de Recursos Elabora acta administrativa de resultados obtenidos en original y copia, la
Materiales y Servicios Generales | firma, obtiene firma de la o del representante del Organo Interno de Control,
/ Encargada o Encargado del genera una copia del listado de existencias por partidas y/o articulo, le
Almaceén. entrega acta original y copia de listado de existencias a la o al representante

y envia copia del acta y listado de existencias en original a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante oficio en original y
copia como acuse, el cual archiva previa entrega. Se conecta con la
operacion No. 13.
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1 Secretaria de Desarrollo Social / | Recibe acta administrativa original y copia del listado de existencias y se

Organo Interno de Control / retira.
Representante.

12 Secretaria de Desarrollo Social / | Elabora oficio en original y copia como acuse de las recomendaciones
Organo Interno de Control / orientadas al mejoramiento del control interno del almacén y envia a la
Representante. Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Archiva copia

de acuse previa entrega, junto con el original del acta administrativa y copia
del listado de existencias. Se conecta con la operacion No. 14.

13 Subdireccion de Recursos Viene de la operacion No. 10.
Materiales y Servicios Generales | Recibe en original y copia oficio, con el anexo de la copia del acta
/ Subdirectora o Subdirector. administrativa y el listado de existencias por partidas y/o articulo en original,

se entera, sella copia de acuse de oficio y devuelve, archiva acta y listado de
existencias y espera recomendaciones de la contraloria.

14 Subdireccion de Recursos Viene de la operacion No. 12.
Materiales y Servicios Generales | Recibe oficio en original y copia de las recomendaciones orientadas al
/ Subdirectora o Subdirector. mejoramiento del control interno del almacén, sella y firma copia de acuse y

devuelve, archiva original, las atiende e informa mediante oficio original y
copia como acuse a la o al representante del Organo Interno de Control
que ha solventado las observaciones. Archiva copia de oficio como acuse
previa entrega.

15 Secretaria de Desarrollo Social / | Recibe oficio en original y copia en el que se informa que se han solventado
Organo Interno de Control / | las observaciones y se entera, devuelve copia de oficio sellada y archiva
Representante. original en carpeta y da por concluido el inventario.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REALIZACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES DEL ALMACEN.

SUBDIRECCION DE RECURSOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL / SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL /
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES / ORGANO INTERNO DE CONTROL / ORGANO INTERNO DE CONTROL / MAgflgf;éi;AsE)R\E/IL?:S\FS{C?AENERI)AéfS /
SUBDIRECTORA O SUBDIRECTOR TITULAR REPRESENTANTE ’
ALMACEN

{

DURANTE LOS MESES DE JUNIO Y
DICIEMBRE DE CADA ANO, ELABORA
EN ORIGINAL Y COPIA OFICIO PARA
SOUCITAR PRESENCIA DE LA O EL
REPRESENTANTE  PARA  REALIZAR -2
INVENTARIO FISICO DEL ALMACEN,

INDICA FECHA Y HORA Y ENVIA,

ARCHIVA COPIA DE OFICIO PREVIO
ACUSE DE RECIBIDO.

RECIBE ORIGINAL Y COPIA DEL OFICIO EN
QUE SOLICITA LA PRESENCIA DE LA O EL
REPRESETANTE PARA REALIZAR INVENTARIO
FISICO, SELLA DE RECIBIDO Y DEVUELVE,
ARCHIVA ORIGINAL, DESIGNA S
REPRESENTANTE, INFORMA, CONFIRMA DIA|

Y HORA, COMUNICA MEDIANTE OFICIO EN

ORIGINAL Y COPIA COMO ACUSE, EL CUAL

ARCHIVA PREVIA ENTREGA.

REALIZACION DE INVENTARIO FISICO Y

Rz

| SE ENTERA QUE HA SIDO DESIGNADO PARA

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y COPIA EN QUE SE
DESIGNA LA O EL REPRESENTANTE,
CONFIRMA DA Y HORA PARA REALIZAR -
INVENTARIO, SE ENTERA, SELLA ACUSE Y

DEVUELVE, ARCHIVA OFICIO ORIGINAL E

INFORMA VIA TELEFONICA, DIA ¥ HORA DEL
INVENTARIO FISICO

SEENTERA DEL DIA Y HORA QUE SE LLEVARA
A CABO LA REALIZACION DEL INVENTARIO Y
ESPERA.

ceanAY noRE

EN FECHA Y HORA ESTABLECIDA, RECIBE A
LA o

RESULTADOS EN LISTADO ‘DE MANERA
MAN UAL Y DETERMINA:

[N=)

EXISTEN DIFERENCIAS
ENTRE EL ISTADO Y EL
PRIMER CONTEO?
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES DEL ALMACEN.

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /
SUBDIRECTORA O SUBDIRECTOR

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL /
ORGANO INTERNO DE CONTROL /
TITULAR

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL /
ORGANO INTERNO DE CONTROL /
REPRESENTANTE

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /
ENCARGADA O ENCARGADO DEL
ALMACEN

&

?

REALIZA UN SEGUNDO CONTEO FISICO PARA
VERIFICAR CIFRAS, ANOTA RESULTADOS EN
LISTADO DE MANERA  MANUAL Y
DETERMINA:

EEXISTEN DIFERENCIAS
ENTRE EL LISTADO YEL
SEGUNDO CONTEO?

REALIZA UN TERCER CONTEO FiSICO,
VERIFICA SI LA DIFERENCIA EN
CANTIDADES SUCEDIO A UN ERROR EN
EL CONTEO O A UN FALTANTE O
SOBRANTE DE BIENES Y, EN SU CASO
ELABORA RELACION DE FALTANTES O
SOBRANTES, RESGUARDA Y PROCEDE A|
ELABORAR ACTA ADMINISTRATIVA.

DA POR CONCLUIDO EL INVENTARIO
FISICO DEL ALMACEN, PROCEDE A
ELABORAR ACTA ADMINISTRATIVA.

REALZA  ACTA  ADMINISTRATIVA  DE
RESULTADOS OBTENIDOS EN ORIGINAL Y
COPIA, LA FIRMA, OBTIENE FIRMA DE LA O
EL REPRESENTANTE, GENERA UNA COPIA

fnf:

RECIBE ACTA ORIGINAL Y COPIA DEL
LISTADO DE EXISTENCIAS Y SERETIRA.

ELABORA OFICIO ORIGINAL Y COPIA COMO
ACUSE DE RECOMENDACIONES
ORIENTADAS AL MEJORAMIENTO  DEL
CONTROL INTERNO DEL ALMACEN Y ENVIA,
ARCHIVA COPIA DE ACUSE PREVIA ENTREGA,
JUNTO CON ORIGINAL DELACTA Y COPIA DE
LISTADO.

DEL LISTADO DE EXISTENCIAS, ENTREGA
ACTA ORIGINAL Y COPIA DEL LISTADO Y
ENVIA COPIA DEL ACTA Y LISTADO
ORIGINAL, MEDIANTE OFICIO EN ORIGINALY
COPIA COMO ACUSE, EL CUAL ARCHIVA
PREVIA ENTREGA.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES DEL ALMACEN.
SUBDIRECCION DE RECURSOS SECRETARIA DE DESARROLLOSOCIAL /|~ SECRETARIA DE DESARROLLOSOCIAL/ | AT:ﬁli'f'ERSEECS'E?{’:'”%EOZE(E;\T;?:LES /
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES / ORGANO INTERNO DE CONTROL / ORGANO INTERNO DE CONTROL / ENCARGADA O ENCARGADO DEL
SUBDIRECTORA O SUBDIRECTOR TITULAR REPRESENTANTE :
ALMACEN
RECIBE ORIGINAL Y COPIA OFICIO, CON
ANEXO DE COPIA DEL ACTA
ADMINISTRATIVA Y LISTADO DE
EXISTENCIAS EN ORIGINAL, SE ENTERA,
SELLA COPIA DE ACUSE DE OFICIO Y
DEVUELVE, PROCEDE ARCHIVAR ACTA Y
LISTADO Y ESPERA.
%
sxecoN\E‘“J’)C j

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y COPIA DE
RECOMENDACIONES ORIENTADAS A
MEJORAR EL CONTROL INTERNO, SELLA Y
FIRMA ACUSE Y DEVUELVE, ARCHIVA -
ORIGINAL, ATIENDE E INFORMA MEDIANTE 15
OFICIO ORIGINAL Y COPIA COMO ACUSE
QUE HASOLVENTADO LAS OBSERVACIONES,
ARCHIVA ACUSE PREVIA ENTREGA.

RECIBE OFICIO ORIGINALY COPIA EN QUE SE

INFORMA QUE HAN SOLVENTADO LAS

OBSERVACIONES, SE ENTERA, DEVUELVE

COPIA DE OFICIO SELLADA, ARCHIVA

ORIGINAL EN CARPETA Y DA POR

CONCLUIDO EL INVENTARIO.

FIN
MEDICION
Indicador para medir el nivel de eficiencia en la realizacion del inventario del almacén.

Numero anual de recomendaciones recibidas a
los inventarios fisicos de almacen. Porcentaje anual de recomendaciones

recibidas a los inventarios fisicos del almacén

X100= de la Secretaria de Desarrollo Social.

Numero anual de inventarios fisicos de almacén
realizados.

Registro ae eviaencias:

e Los inventarios fisicos del almacén realizados, quedan registrados en el acta administrativa, junto con el listado de

existencias por partidas y/o articulo, de los resultados obtenidos en el inventario, y resguarda copia del acta y listado

de existencias original en la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para su control.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Listado de Existencias por Partidas y/o Articulo.
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AMEX

! GOBIERNO DEL
Y ESTADO DE MEXICO

LISTADO DE EXISTENCIAS POR PARTIDAS Y/O ARTICULO.

FECHA: (1)
PARTIDA: (2)
DESCRIP-
P UNIDAD INVENT- IMPORTE
C"(‘:;’ E lc\;ll??l'?lCBEI(-) DE ARIO | ENTRADAS(7) | SALIDAS(8) | EXISTENCIAS(9) PRoCN?ESDTlg(m)
MEDIDA(5) | INICIAL(6) (11)

(4)
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Instructivo para llenar el formato: Listado de Existencias por Partidas y/o Articulo.
Objetivo: Realizar el inventario de los bienes que se resguardan, asi como de los que entran y salen del almacén de la
Secretaria de Desarrollo Social.
Distribucion y destinatario: El formato se requisita en original y copia, el original para el control de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales y una copia para el control de la o el representante del Organo Interno de
Control.
No. Concepto Descripcion
1 Fecha. Anotar la fecha en el que se realiza el levantamiento de inventario fisico
de almacén.
2 Partida. Anotar el numero de cuenta por la que se identifica un bien.
Clave. Identificar el cddigo de identificacion del bien, emitido por el sistema.
4 Descripcion del articulo. Anotar las caracteristicas fisicas del bien, nombre del articulo marca,
contenido, composicion general, etc.
5 Unidad de medida. Especificar la unidad de medida del bien como peso, pieza, caja, metros,
etc.
6 Inventario inicial. Cantidad por la cual iniciaron los bienes, emitida por el sistema.
7 Entradas. Cantidad de bienes que se recibieron, emitida por el sistema.
8 Salidas. Cantidad de bienes que se entregaron, emitida por el sistema.
9 Existencias. Cantidad de bienes que se encuentran fisicamente en el almacén,
emitida por el sistema.
10 Costo promedio. Anotar el costomonetario que se asigna a cada bien en funcién de su
adquisicion, registrado y emitido por el sistema.
1 Importe. Anotar el costo total de los de los bienes por unidad que ingresan al
almacén por el sistema.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS Fecha: Septiembre de 2018
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Caodigo: 215040200/12
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ENTREGAY REGISTRODE SALIDA DE BIENES EN EL SISTEMA DE ALMACEN.
OBJETIVO

Suministrar de forma oportuna los bienes solicitados por las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social
para el cumplimiento de sus funciones, mediante el registro de salida de los bienes en el Sistema del Aimacén y la entrega
de los mismos.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito al almacén de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Desarrollo Social, encargados de registrar y preparar la salida de bienes del almacén, asi como al personal de las unidades
administrativas solicitantes de bienes para la realizacion de sus actividades.

REFERENCIAS

¢ Reglamento de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo Ill, Seccion Tercera. Articulo 18, fraccion XIV. Gaceta
del Gobierno, 26 de enero de 2015.

e 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 del Estado de México. POBALIN-071, 073, 074. Gaceta del Gobierno, 9 de
diciembre de 2013.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 215040200 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del Gobierno,
19 de Junio de 2017.
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RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de llevar el
registro de salidas de bienes en el sistema de almacén y suministrarlos oportunamente a las diferentes unidades
administrativas solicitantes, para el desarrollo de sus actividades.

La Coordinadora o el Coordinador de Administraciéon y Finanzas debera:

Sellar copia de oficio de solicitud de requerimiento y devolver a la unidad administrativa solicitante.

Revisar en el sistema de almacén y determinar si se autorizard los bienes solicitados por las unidades
administrativas.

Instruir la cancelacién del oficio de solicitud de requerimiento de bienes junto con el anexo del formato Unico de
solicitud de bienes y entregar originales a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Sellar y firmar en original el oficio de solicitud de requerimiento de bienes y emitir una copia para la unidad
administrativa.

Generar ficha de turno en original y copia, sellar y firmar de autorizacion.

Archivar copias previa entrega como acuse del oficio de solicitud de requerimiento de bienes y la ficha de turno.

La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Informar a la unidad administrativa solicitante la cancelacion del oficio de solicitud de requerimiento de bienes, junto
con el anexo del Formato Unico de Solicitud de Bienes y enviar en original.

Firmar de autorizacién el Formato Unico de Solicitud de Bienes y archivar junto con oficio de solicitud de
requerimiento de bienes y la ficha de turno en originales.

Enviar para su registro copias a la encargada o al encargado del almacén de la ficha de turno, el oficio de solicitud de
requerimiento de bienes y el formato Unico de solicitud de bienes.

Revisar y firmar de autorizacién en original y copia la requisicién de almacén y enviar a la encargada o al encargado
del almacén.

Instruir a la encargada o al encargado de almacén informar a la unidad administrativa solicitante que ha sido
autorizada su solicitud de requerimiento de bienes y comience la preparacion de los bienes.

La encargada o el encargado del almacén debera:

Informar a las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social que se llevo a cabo la recepcion de los
bienes, para que realicen sus requerimientos correspondientes.

Firmar de revisado el Formato Unico de Solicitud de Bienes y archivar junto al oficio de solicitud de requerimiento de
bienes y la ficha de turno.

Registrar en el sistema de almacén el Formato Unico de Solicitud de Bienes autorizado.

Generar la requisicion de almacén del sistema de almacén en original y copia, firmarlos y entregar a la Subdireccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Comunicar a la unidad administrativa solicitante la autorizacion de su solicitud de requerimiento de bienes.
Preparar los bienes a entregar de la unidad administrativa solicitante.

Entregar los bienes en la fecha pactada a la unidad administrativa solicitante.

Solicitar firmas en original y copia de requisicién de almacén y en el Formato Unico de Solicitud de Bienes.

Archivar en carpeta de salidas de almacén la requisicion de almacén y el Formato Unico de Solicitud de Bienes, junto
con las copias del oficio de requerimiento de bienes y la ficha de turno para su control.

La unidad administrativa solicitante debera:

Elaborar el oficio de solicitud de requerimiento de bienes en original y copia como acuse y anexar el Formato Unico
de Solicitud de Bienes firmado.

Reiniciar el tramite de solicitud de requerimiento de bienes, en caso de cancelacion.
Esperar la entrega de los bienes, después de enterarse la autorizacion del requerimiento.
Firmar en original y copia la requisicién de almacén y el Formato Unico de Solicitud de Bienes.

Recibir los bienes solicitados y devolver a la encargada o encargado de almacén.
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DEFINICIONES

Salida de bienes del almacén: Accion en la que se entregan o suministran bienes a las diferentes unidades administrativas
de la Secretaria para el desarrollo de sus actividades.

Requisicion de almacén: Documento generado por el sistema de almacén en el que se registran los bienes que han sido
entregados a la unidad administrativa solicitante.

Resguardo: Proteccion y salvaguarda de los bienes que se encuentran en el almacén.

Sistema de almacén: Sistema que funciona a través de la red de Internet, en el cual se registra la salida de bienes de las
unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social, en el sistema de almacén entra al moédulo solicitud de
materiales, registra y actualiza las existencias de los bienes.

Registro de Salida de Bienes: Es la captura de la descripcion de la salida de bienes que se especifican en el Formato
Unico de Solicitud de Bienes.

Formato unico de solicitud de bienes: Documento elaborado por la unidad administrativa solicitante en el que requiere y
especifica los bienes necesarios a utilizar para sus actividades.

Oficio de solicitud de requerimiento de bienes: Documento elaborado por la unidad administrativa dirigido a la
Coordinadora o Coordinador de Administracién y Finanzas para la autorizacion de bienes y para la realizacion de sus
actividades.

Ficha de turno: Documento elaborado por la Coordinadora o Coordinador de Administracion y Finanzas, en el que se
manifiesta la autorizacion del requerimiento de bienes por parte de la unidad administrativa solicitante.

INSUMOS
e Oficio de solicitud de requerimiento de bienes.
e Formato unico de solicitud de bienes.
RESULTADOS
e Bienes registrados de salida en el sistema de almacén y entregados a las unidades administrativas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Recepcion y Registro de Entrada de Bienes en el Sistema de Almacén.
POLITICAS

e Todos los bienes que suministra el almacén deberan estar soportados por la requisicion de almacén, previamente
autorizado por la encargada o el encargado del almacén y entregado a las unidades administrativas solicitantes.

e En el caso de que las unidades administrativas de la Secretaria del Desarrollo Social soliciten a la encargada o al
encargado del almacén cartuchos para el procesamiento en equipos y bienes informaticos, deberan entregar el
cartucho vacio o, de lo contrario no les sera suministrado.

e Laencargada o el encargado del almacén podra entregar bienes de manera econdmica, mediante la elaboracion de
un vale de salida provisional, el cual debera contar con la autorizacién y el visto bueno de la Subdirectora o el
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Cuando no exista en el almacén el bien solicitado por las unidades administrativas la encargada o el encargado del
almacén debera informar con oportunidad a la encargada o al encargado de adquisiciones, a efecto de considerar la
posibilidad de su adquisicion.

e Las unidades administrativas deberan gestionar su requerimiento, a través del Formato Unico de Solicitud de Bienes
en los primero cinco dias habiles de cada mes.

e Laencargada o el encargado del almacén debera recibir los requerimientos del Formato Unico de Solicitud de Bienes
a mas tardar en los primeros 10 dias habiles de cada mes.

e La encargada o el encargado del almacén avisara oportunamente después de los primeros 15 dias habiles a las
unidades administrativas que ya pueden pasar por sus bienes previamente solicitados.

e Las unidades administrativas deberan recoger con la encargada o el encargado del almacén sus bienes requeridos
después de los primeros 15 dias habiles, hasta el fin de mes.

e La encargada o el encargado del aimacén cancelaran los requerimientos solicitados del Formato Unico de Solicitud
de Bienes que no se recibieron durante el mes anterior.

e Los horarios de entrega de bienes se realizaran de lunes a viernes de 09:30 a 17:30 horas.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y ENTREGA DE SALIDA DE BIENES EN EL SISTEMA DE ALMACEN.

No. Unidad »:dministratival Actividad
uesto
Viene del procedimiento Recepcion y Registro de Entrada de Bienes en el
Sistema de Almacén. Operacién No. 11.

1 Unidad Administrativa | Una vez informados de la recepcién de los bienes en el almacén elabora eloficio

Solicitante. de solicitud de requerimiento de bienes en original y copiacomo acuse, anexa
Formato Unico de Solicitud de Bienes firmado y entrega en original a la
Coordinadora o Coordinador de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Desarrollo Social para su autorizacion, archiva copia sellada de oficio previo
acuse de recibo.

2 Coordinacion de | Recibe el oficio de solicitud de requerimiento de bienes en original y copia, junto
Administracién y  Finanzas/ | con el Formato Unico de Solicitud de Bienes que se solicitan, devuelve copia de
Coordinadora o Coordinador. oficio sellado de recibido, revisa en el sistema de almacén y determina:

¢Autoriza la solicitud?

3 Coordinacion de | No autoriza la solicitud.
éggqugiﬁ;rg g'rgno C)cl)ordlmr;adr;zras/ Instruye de manera verbal la cancelacion del oficio de solicitud de requerimiento

’ de bienes, junto con el anexo del Formato Unico de Solicitud de Bienes y
entrega originales a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
4 '\SAubdlreCC|on de Recu_rsfos Recibe instruccién de manera verbal y el oficio de solicitud de requerimiento de
ateriales y Servicios bi I F to Unico de Solicitud de Bienes, ambos en original, cancela e
Generales/Subdirectora o|. lenes y el Formato Lnico deé Soll . NN ginal,
Subdirector informa y envia a la unidad administrativa solicitante.

5 Unidad Administrativa | Recibe en originales el oficio de solicitud de requerimiento de bienes con el

Solicitante. anexo del Formato Unico de Solicitud de Bienes, se entera de la cancelacion Y,
en su caso, reinicia el tramite. Se conecta con la operaciéon No. 1.

6 Coordinacion de | Viene de la operacion No. 2.

Administracion Finanzas/ . . .

Coordinadora o C)c/>ordinador. Siautoriza la solicitud.
Sella y firma en original el oficio de solicitud de requerimiento de bienes, emite
copia y genera ficha de turno la sella y firma de autorizacién en original y copia,
junto al Formato Unico de Solicitud de Bienes, turna los originales a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para su atencion.
Archiva copias previa entrega como acuse.

7 Subdireccion de Recursos | Recibe en original y copia, la ficha de turno yel oficio de solicitud de
Materiales y Servicios | requerimiento de bienes y el anexo del Formato Unico de Solicitud de Bienes
Generales/Subdirectora o | autorizados, se entera, sella y firma copias de ficha y oficio como acuse y
Subdirector. devuelve, firma de autorizacion el Formato Unico de Solicitud de Bienes,

archiva los originales para su control, envia copias de oficio, formato y ficha por
medio de correo electronico a la encargada o encargado del almacén para que
registre y genere la requisicion de almacén en el sistema de almacén.

8 Subdireccion de Recursos | Recibe por correo electrénico e imprime las copias de la ficha de turno, el oficio
Materiales y Servicios | de solicitud de requerimiento de bienes y el anexo del Formato Unico de
Generales/Encargada o | Solicitud de Bienes, el cual firma de revisado, registra en el sistema de
Encargado del Almacén. almacén. Archiva oficio, ficha y formato.

9 Subdireccion de Recursos | Genera e imprime la requisicion de almacén del sistema de almacén en original
Materiales y Servicios | y copia, firma de revisado y entrega a la Subdirectora o Subdirector de
Generales/Encargada o | Recursos Materiales y Servicios Generales para su autorizacion.

Encargado del Almacén.

10 | Subdireccion de Recursos | Recibe original y copia de requisicion de almacén, revisa y firma de autorizacion
Materiales y Servicios | en original y copia y envia a la encargada o al encargado de almacén, asi
Generales/Subdirectora o0 | mismo le instruye preparar los bienes e informar a la unidad administrativa
Subdirector. solicitante via telefonica que ha sido autorizada la solicitud de requerimiento de

bienes.
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11 | Subdireccion de Recursos | Recibe original y copia de la requisicion de almacén firmada e instruccién y
Materiales y Servicios | procede a comunicarse via telefénica con la unidad administrativa solicitante
Generales/Encargada 0 | para informarle que ya se autoriz6 su solicitud de requerimiento de bienes, asi

Encargado del Almacén. mismo inicia la preparacion de los bienes a entregar en fecha correspondiente.

Se conecta con la operacion No. 13.

12 | Unidad Administrativa | Se entera por via telefonica de la autorizacion de los bienes y espera la entrega.
Solicitante. Se conecta con la operacién No. 14.

13 | Subdireccion de Recursos | Viene de la operaciéon No. 11.
Materiales y Servicios | Entrega los bienes en la fecha pactada a la unidad administrativa solicitante y
Generales/Encargada O | solicita firme de recibido en original y copia en la requisicion de almacén y en el
Encargado del Aimacén. Formato Unico de Solicitud de Bienes.

14 | Unidad Administrativa | Viene de la operacion No. 12.
Solicitante.

Recibe los bienes solicitados, firma en original y copia la requisicion de almacén
y el Formato Unico de Solicitud de Bienes y devuelve, recibe copia como acuse
de la requisicion de almacén.

15 | Subdireccion de Recursos | Recibe la requisicién de almacén y el Formato Unico de Solicitud Bienes en
Materiales y Servicios | original firmados y entrega copia de requisicion, archiva en la carpeta de salidas
Generales/Encargada o | de almacén en original la requisicion y el formato, junto con las copias del oficio

Encargado del Almacén. de requerimiento de bienes y la ficha de turno para su control.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ENTREGA Y REGISTRO DE SALIDA DE BIENES EN EL SISTEMA DE ALMACEN.

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /
ENCARGADA O ENCARGADO DEL

UNIDAD ADMINISTRAT IVA
SOLICITANTE

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS / COORDINADORA O
COORDINADOR

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /
SUBDIRECTORA O SUBDIRECTOR

ALMACEN

INCIO

VIENE DEL PROCE DIMIENTO
RECEPCION Y REGISTRO DE

ENTRADA DE BIENES EN EL
SISTEMA DE  ALMACEN
OPERACION NO. 11

@

UNA VEZ INFORMADOS DE LA
RECEPCION DE LOS BIENES EN EL
ALMACEN ELABORA OFICIO DE

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE 2
BIENES EN ORIGINAL Y COPIA,

5 RCHIVA  COPIA
SELLADA DE OFICIO PREVIO ACUSE
DE RECIBIDO.

SELLADO, REVISA SISTEMA DE
ALMACEN Y DE TERMINA:

SAUTORIZA LA
SOLICITUD?

INSTRUYE DE MANERA
VERBAL CANCELACION DEL
OFICIO DE SOLICITUD, JUNTO
CON ANEXO DE FORMATO Y
ENTREGA ORIGINALES.

E
RECIBE INSTRUCCION, OFICIO DE

5 SOLICITUD Y FORMATO, AMBOS EN
ORIGINAL, CANCELA E INFORMA Y
ENVIA.

RECIBE ORIGINALES DE
OFICIO, CON  ANEXO DE
FORMATO, SE ENTERA E
CANCELACION, REINICIA

TRAMITE

SELLA Y FIRMA EN ORIGINAL EL
OFICIO, EMITE COPIA, GENERA FICHA

DE TURNO LA SELLA Y FIRMA DE
AUTORIZACION EN ORIGINAL Y COPIA,
JUNTO AL FORMATO, TURNA
ORIGINALE S, ARCHIVA COPIAS PREVIA
ENTREGA COMO ACUSE
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA Y REGISTRO DE SALIDA DE BIENES EN EL SISTEMA DE ALMACEN.

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS / COORDINADORA O

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /

ENTREGAR.

%ow\/

SE ENTERA DE AUTORIZACION
Y ESPERAENTREGA.

%@/

ENTREGA BIENES EN FECHA
PACTADA, SOLICITA FIRME DE
RECIBIDO EN ORIGINAL Y COPIA
REQUISICION Y EN FORMATO.

f15i€

RECIBE REQUISICION Y EL
FORMATO EN ORIGINAL FIRMADOS
Y ENTREGA COPIA DE
REQUISICION, ARCHIVA EN
CARPETA DE SALIDAS DE
ALMACEN EN ORIGINAL LA
REQUISICION Y FORMATO, JUNTO
CON COPIAS DE OFICIO Y FICHA
PARA CONTROL.

I

FIN

RECIBE BIENES SOLICITADOS,
FIRMA EN ORIGINAL Y COPIA DE
REQUISICION Y EN FORMATO Y
DEVUELVE, RECIBE COPIA COMO
ACUSE DE LA REQUISICION.

ENCARGADA O ENQARGADO DEL SOLICITANTE COORDINADOR SUBDIRECTORA O SUBDIRECTOR
ALMACEN
RECIBE ORIGINAL Y COPIA LA
FICHA DE TURNO, OFICIO Y ANEXO
DEL FORMATO, SE ENTERA, SELLA|
Y FIRMA COPIAS DE FICHA Y
OFICI0O  COMO  ACUSE Y|
DEVUELVE, FIRMA DE
8 ) AUTORIZACION EL  FORMATO,
ARCHIVA ORIGINALES PARA SU
CONTROL, ENVIA COPIAS DE
OFICIO, FORMATO Y FICHA POR
CORREO ELECTRONICO, PARA
RECIBE E IMPRIME COPIAS DE QUE REGISTRE Y  GENERE
FICHA, OFICIO Y FORMATO EL REQUISIICION DE ALMACEN.
CUAL FIRMA DE REVISADO,
REGISTRA EN SISTEMA DE
ALMACEN, ARCHIVA OFICIO,
FICHAY FORMATO.
GENERA E IMPRIME
REQUISICION DE ALMACEN EN -
ORIGINAL Y COPIA, FIRMA DE >0
REVISADO Y ENTREGA.
RECIBE ORIGINAL Y COPIA DE
REQUISICION, REVISA Y FIRMA
DE AUTORIZACION Y ENVIA,
1)< INSTRUYE PREPARAR LOS
BIENES E INFORMAR VIiA
TELEFONICA QUE HA SIDO
AUTORIZADA LA SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO DE BIENES.
RECIBE ORIGINAL Y COPIA
REQUISICION FIRMADA, E
INSTRUCCION, ~ PROCEDE A
COMUNICARSE VIA TELEFONICA
QUE YA SE AUTORIZO LA
SOLICITUD, ASi MISMO INICIA LA
PREPARACION DE BIENES A »(12




6 de noviembre de 2018 GACETA

DEL GOBIERNS Pégina 131

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la autorizacion de entrega de bienes en el almacén.

Numero mensual de solicitudes de requerimiento

de bienes autorizadas.

X100= Porcentaje mensual de solicitudes de
Numero mensual de solicitudes de requerimiento requerimiento de bienes autorizadas.
de bienes recibidas.

Registro de evidencias:

e Las salidas de bienes se registran en el sistema de almacén, la requisicion de almacén se archiva en la carpeta de
salidas del almacén, junto con el Formato Unico de Solicitud de Bienes, el oficio de solicitud de requerimiento de
bienes y la ficha de turno se archivan por la encargada o el encargado del almacén de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato Unico de Solicitud de Bienes.

6 ‘ESl‘II';l;C;bEMEXICO A ‘EX

FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE BIENES.

FECHA: (1)
AREA SOLICITANTE: (2)
No. DESCRIPCION UNIDAD DE CANTIDAD CANTIDAD
3) ) MEDIDA SOLICITADA AUTORIZADA
(5) (6) (7)
SOLICITA (8) REVISA (9) AUTORIZA (10) RECIBE (11)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Instructivo para llenar el formato: Formato Unico de Solicitud de Bienes.

Objetivo: Llevar un control de los requerimientos que solicitan las unidades administrativas de la Secretaria de
Desarrollo Social.

Distribucion y destinatario: El formato se realiza en original y copia, el original lo archiva la Subdirectora o el
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales para su control y se envia copia a la encargada o al
encargado del almacén para su archivo.

No. Concepto. Descripcion.
1 Fecha. Indicar la fecha de elaboracion del formato.
2 Area Solicitante. Anotar el nombre de la unidad administrativa que solicita los bienes.
3 No. Indicar el nUmero progresivo de bienes.
4 Descripcion. Describir el nombre del bien.
5 Unidad de Medida. Especificar la unidad de medida del bien como peso, pieza, caja, metros, etc.
6 Cantidad Solicitada. Indicar que cantidad se solicita por la unidad administrativa.
7 Cantidad Autorizada. Indicar que cantidad se entrega a la unidad administrativa.
8 Solicita. Anotar el nombre y firma de la unidad administrativa solicitante.
9 Revisa. Anotar el nombre y firma de la encargada o encargado del almacén.
10 Autoriza. Anotar el nombre y firma de la Subdirectora o Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
11 Recibe. Anotar el nombre y firma de la unidad administrativa solicitante que recibe.
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s ESTADO DE HF:xu::::_ : ;
FOLIO: (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)
FECHA DE ELABORACION: (3)

REQUISICION DE ALMACEN

FECHA DE AUTORIZACION: (4)

CANTIDAD
NO. | CLAVE | unipAD DE DESCRIPCION (8)
(5) (6) MEDIDA (7) SOLICITADA(9) ENTTES‘ADA
REVISA (11) AUTORIZA (12) RECIBE (13)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Instructivo para llenar el formato: Requisicion de Almacén.

Objetivo: Llevar el control de los bienes que salen del almacén de la Secretaria de Desarrollo Social.

Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se archiva en carpeta de salidas de
almacén para el control de la encargada o el encargado del almacén y la copia se le entrega a la unidad administrativa

solicitante.
No. Concepto. Descripcion.
1 Folio. El sistema de almacén determina el nimero consecutivo que corresponda a
cada una de las salidas.
2 Unidad administrativa. Anotar el nombre de la unidad administrativa.
3 Fecha de elaboracion. Indicar la fecha en que se elabora el registroen el sistema de almacén.
4 Fecha de autorizacion. Indicar la fecha de autorizacion de la salida de almacén.
5 No. Indicar el nUmero progresivo de bienes.
6 Clave. Cddigo de identificacion del bien.
7 Unidad de medida. Identificar la unidad del bien pieza, caja,paquete,kilogramo, metro, etc.
8 Descripcion. Describir el nombre del bien.
9 Cantidad solicitada. Indicar que cantidad se solicita por la unidad administrativa.
10 Cantidad entregada. Indicar que cantidad se entrega a la unidad administrativa.
11 Revisa. Anotar el nombre y firma de la encargada o encargado del almacén.
12 Autoriza. Anotar el nombre y firma de la Subdirectora o Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
13 Recibe. Anotar el nombre y firma de la unidad administrativa solicitante.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS Fecha: Septiembre de 2018
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Cédigo: 215040200
Pagina:
SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos los cuales tiene la representacion y significado

siguiente:

Simbolo

Representa

G

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.
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Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la acciéon 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 tamafo, 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 continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
0 no, identificando dos o mas alternativas de solucion. 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.

v

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

N TTITILI LI

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacioén; invariablemente, debera salir de una inspeccidon o actividad
combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en
el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se termina con una
pequefia punta flecha.

Linea de comunicacidn. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como en
los casos de las lineas de guiones y continua.

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 intervencién en el procedimiento.
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Interrupcion 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 documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.
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