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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 solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién 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 Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, 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 gestién de
la calidad.

El presente procedimiento, documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misiéon del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales en materia de control y suministro de bienes muebles y de consumo a las
unidades administrativas que lo solicitan del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco, asi como dar a
conocer la estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién 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 organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accidon administrativa. El
reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona el Tecnolégico de Estudios Superiores de
Tianguistenco, en materia de control y suministro de bienes muebles y de consumo a las unidades administrativas
que lo solicitan, mediante la formalizacion y estandarizacién de sus métodos de trabajo y el establecimiento de
politicas que regulen la ejecucion del procedimiento y las situaciones de excepcién que puedan presentarse durante
su desarrollo, asi como para orientar a las personas servidoras publicas responsables de su ejecucién.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DEL PROCESO
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\
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RELACION DEL PROCESO Y DEL PROCEDIMIENTO

Proceso: Administracion de Recursos Materiales y Servicios Generales: De la recepcion de un bien mueble y de
consumo, su registro en el sistema “SisCoAlm”, hasta el suministro del mismo a las unidades administrativas del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

Procedimiento:

e Procedimiento: Suministro de Bienes Muebles y de Consumo a las Unidades Administrativas del Tecnoldgico
de Estudios Superiores de Tianguistenco.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE TIANGUISTENCO.

OBJETIVO

Apoyar la ejecucioén de las actividades que les fueron encomendadas a las unidades administrativas del Tecnol6gico
de Estudios Superiores de Tianguistenco, mediante el suministro bienes muebles y de consumo a las unidades que lo
requieran.

ALCANCE

Aplica a la persona servidora publica de Almacén del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
que tiene la responsabilidad de suministrar los bienes muebles y de consumo, asi como a las personas servidoras
publicas que firman el “Vale de Salida”.

REFERENCIAS

— 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, Normas POBALIN-070, POBALIN-073. Gaceta de
Gobierno, 9 de Diciembre de 2013.

— Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México. Capitulo VI, Politicas de Registro, y Adquisicion de Bienes Muebles e
Inmuebles; Ejercicio fiscal vigente.

— Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco. “Gaceta del Gobierno”, 21 de
marzo del 2014.

— Manual General de Organizacion del Tecnologico de Estudios Superiores de Tianguistenco, Apartado VII,
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa; 205T10102 Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales. Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 19 de agosto de 2014.

—  Oficio Nim. 20706000L-1246/201 emitido por la Subsecretaria de Administracion en el que se envio la nueva
codificacion estructural de las unidades administrativas del Tecnologico de Estudios Superiores de
Tianguistenco para su organizacidn, programatico-presupuestal, contable, documental, de control
administrativo, de recursos humanos y materiales; asi como de entrega recepcién, 16 de mayo 2019.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales a través del Area de Almacén es la unidad
administrativa responsable del suministro de bienes muebles y de consumo a las unidades administrativas del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco que los requieran.

La o el Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

— Enterarse de la salida del bien y esperar los primeros 5 dias habiles de cada mes para solicitar el Reporte
Mensual.
— Solicitar a la 0 al Responsable de Almacén -en los primeros cinco dias habiles del mes- el Reporte Mensual.
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La o el Responsable de Almacén debera:

— Atender a la o al responsable de adquisiciones y recibir los bienes muebles o bienes de consumo adquiridos
y la factura correspondiente.

— Verificar que los bienes muebles o bienes de consumo coincidan con lo que se especifica en la copia de la
Factura.

— Ingresar al Sistema denominado “SisCoAlm”; capturar las caracteristicas del bien mueble conforme a
clasificacion e informar de manera verbal a la 0 al Responsable de Activo Fijo que ha ingresado un bien
mueble.

— Entregar de manera econdmica a la o al Responsable de Activo Fijo fotocopia de la Factura de los bienes
muebles o de consumo.

— Verificar el correcto llenado del formato “Vale de Salida”.

— Devolver, en su caso, a la persona servidora publica resguardataria, o bien a la persona servidora publica del
area Usuaria, el formato “Vale de Salida” e indicarle las omisiones u errores.

— Ingresar al sistema “SisCoAlm” para dar de baja al bien mueble o de consumo

— Entregar a la persona servidora publica resguardataria o bien a la persona servidora publica del area usuaria
el bien mueble o de consumo y el formato “Vale de Salida” para que firme de recibido.

— Acudir con la o el titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales e informar la salida
y entrega del bien mueble o, en su caso del bien de consumo.

— Capturar en el Sistema “SisCoAlm” las especificaciones de los bienes de consumo como son: Nombre del
articulo, Clave, Unidad de Medida, Cantidad y Costo Unitario conforme a los datos obtenidos de la copia de
factura.

— Organizar los bienes en estantes y clasificarlos por rubro conforme a si son: Articulos de Limpieza, Papeleria,
Articulos de Mantenimiento, COmputo, Vestuarios, Uniformes, Prendas de Seguridad, Material de curacién y
Medicamento, Herramientas y Articulos de Publicidad.

— Generar a solicitud de la o el Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y en los
primeros cinco dias de cada mes, el Reporte Mensual.

La o el Responsable de Adquisiciones debera:

— Acudir con la o el Responsable de Almacén, informarle la recepcion de bienes muebles y de consumo y
entregarle de manera econémica copia de la factura.

La o el Responsable de Activo Fijo debera:

— Realizar el registro de la Factura del bien mueble o de consumo en el sistema “SisCoAlm”.
— Informar a la persona servidora publica resguardataria la llegada del bien mueble.

La Persona Servidora Publica de la Unidad Administrativa Usuaria debera:

— Acudir -en el caso de que requiera bienes de consumo- al Almacén con la o el responsable y solicitarle el
formato “Vale de Salida”.

— Requisitar el formato “Vale de Salida” especificando los bienes consumibles necesarios y/o faltantes para el
desarrollo de sus actividades diarias.

— Realizar, en su caso, las correcciones al formato “Vale de Salida” original.

— Obtener en el formato “Vale de Salida” las firmas de Visto Bueno de su jefe inmediato superior y de la o el
titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

— Obtener en el formato “Vale de Salida” la autorizacién de la o el titular de la Subdireccion de Administracion y
Finanzas.

— Acudir, una vez que cuenta con las firmas requeridas en el formato “Vale de Salida” original, con la o el
responsable de Almacén y entregarselo.

La persona Servidora Publica Resguardataria de la Unidad Administrativa Usuaria debera:

— Reaquisitar el formato “Vale de Salida” original, acudir al Almacén con la o el responsable, entregarselo y
solicitar el bien mueble.
— En su caso realizar las correcciones pertinentes al formato “Vale de Salida.
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— Firmar de recibido en el formato “Vale de Salida” original devolverlo a la o al responsable de Almacén y recibir
el bien mueble solicitado.

El Proveedor debera:
— Entregar a la 0 al Responsable de Almacén la Factura de los bienes adquiridos en dos tantos originales.
DEFINICIONES

TEST: Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

Sistema “SisCoAlm”: Sistema que cuenta con caracteristicas para registrar entradas y salidas registro de un bien de
consumo.

Bienes: Se refiere a bienes muebles o bienes consumo

Bien consumible: Se denominan bienes consumibles a los que terminan su existencia y se agotan con su primer
uso

Bien mueble: Los bienes muebles deben tener la caracteristica de mantener su integridad completa y la del
inmueble en el que se ubican (mobiliario de un lugar).
INSUMOS
— Bienes muebles o bienes consumo adquiridos y copia de la Factura de los mismos.

RESULTADOS

— Bien mueble o de consumo entregado a la persona servidora publica resguardataria o usuaria.
— Reporte Mensual entregado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Procedimiento Inherente a la adquisicion de bienes en cualquiera de sus modalidades.
— Procedimiento inherente al Registro de Alta de Bienes Muebles en el TEST.

POLITICAS

— En el caso extraordinario de que alguna area usuaria requiera de un bien de consumo y en ese momento no
se encuentre su jefe inmediato para poder firmar el “Vale de Salida”, la persona servidora publica del area
usuaria deberé registrar el bien en la bitacora interna del Area de Almacén y entregara dicho “Vale de Salida”
debidamente firmado por la o el titular de la unidad administrativa de que se trate, antes de que se cumplan
las 24 horas del suministro del bien.

— Sin excepcion alguna, los primeros cinco dias del mes la o el Titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, solicitara a la o al Responsable de Almacén el Reporte Mensual, a fin de
informar de las entradas y de las salidas de los articulos con los que se cuentan.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Suministro de Bienes Muebles y de Consumo a las Unidades Administrativas del Tecnolédgico de
Estudios Superiores de Tianguistenco.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1. Departamento de Recursos | Viene del procedimiento inherente a la adquisicion de bienes en
Materiales y Servicios | cualquiera de sus modalidades.
Generales/Responsable de

Acude con la o el responsable de Almacén, le informa de la fecha
en la que acudira el Proveedor a entregar los bienes muebles o de
consumo adquiridos y se retira.

Adquisiciones
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

2. Departamento de Recursos | Atiende a la o al Responsable de Adquisiciones, se entera de la
Materiales y Servicios | fecha en la que acudira el Proveedor a realizar la entrega de los
Generales/Almacén/ Responsable bienes muebles y de consumo y espera.

Se conecta con la operacion nimero 4.

3. Proveedor Viene del procedimiento inherente a la adquisicion de bienes en
cualquiera de sus modalidades.

Prepara los bienes muebles y de consumo solicitados por el TEST,
acude con la o el responsable de Almacén y le entrega la Factura
de los bienes adquiridos en dos tantos originales.

4, Departamento de Recursos | Llegada la fecha establecida, atiende al Proveedor recibe la
Materiales y Servicios | Factura de los bienes adquiridos en dos tantos originales, revisa
Generales/Almacén/ Responsable cantidades y caracteristicas de los bienes muebles y de consumo y

determina:
¢Los bienes muebles o bienes de consumo coinciden con lo que
se especifica en la Factura?

5. Departamento de Recursos | No coinciden.
g/laterla:es/Al Y/R Serwbcllos Informa al Proveedor que los bienes muebles o de consumo no

enerales/Aimacen/ kesponsabie coinciden con lo especificado en la Factura, que no los recibira y le
devuelve los dos tantos originales de dicha Factura.

6. Proveedor Se entera de que los bienes muebles o de consumo adquiridos no
coinciden con lo especificado en la Factura y que no los recibira,
recibe los dos tantos originales de dicha Factura y se retira.

Se conecta con el procedimiento inherente a la adquisicion de
bienes en cualquiera de sus modalidades.

7. Departamento de Recursos | Si coinciden.

g/latena:es/Al y R SerV|bc||os Informa al Proveedor que es correcta la informacién de la Factura,
eneralesiAimacen/ Responsable recibe los bienes muebles y los bienes de consumo, firma de
recibido en un tanto original de la Factura y se la devuelve.
Se conecta con la operacidon nimero 9.

8. Proveedor Recibe un tanto original de la Factura con la firma de recibido y se
retira.

9. Departamento de Recursos | Posteriormente, una vez que cuenta con los bienes en el Almacén,

Materiales y Servicios | revisa la Factura original y determina:
Generales/Almacen/ Responsable ¢£Son Bienes muebles o bienes de consumo?
10. Departamento de Recursos | Son Bienes Muebles.
g/latena:es/Al y R SerV|bc||os Con la Factura original, ingresa al Sistema “SisCoAlm”; captura las
eneralesiAimacen/ Responsable caracteristicas del Bien Mueble conforme a clasificacién e informa
de manera verbal a la o al Responsable de Activo Fijo que ha
ingresado un bien mueble.
Retiene copia de la Factura.

11. Departamento de Recursos | Se entera del ingreso del bien mueble al sistema “SisCoAlm” y
Materiales y Servicios | acude con la o el Responsable de Almacén.
Generales/Responsable de Activo
Fijo

12. Departamento de  Recursos | Atiende a la o al Responsable de Activo Fijo, saca fotocopia de la

Materiales y Servicios | Factura original y se la entrega de manera econémica para que la
Generales/Almacén/ Responsable | capture en el sistema “SisCoAlm”.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
Integra la Factura original en la Carpeta del afio en curso y la
archiva.
Espera a que se presente la persona servidora publica
resguardataria.
Se conecta con la operacion nimero 16.

13. Departamento de Recursos | Recibe fotocopia de la Factura y realiza el registro de la misma en
Materiales y Servicios | el sistema “SisCoAlm” a fin de dar de alta el bien mueble o de
Generales/Responsable de Activo | consumo.

Fijo Contintia en el procedimiento: “Registro de Alta de Bienes Muebles
del TEST".
Se conecta con la operaciéon nimero 14.

14. Departamento de Recursos | Posteriormente, acude a la unidad administrativa usuaria con la
Materiales y Servicios | persona servidora publica resguardataria, le comenta la llegada del
Generales/Responsable de Activo | bien mueble y se retira.

Fijo

15. Unidad Administrativa | Atiende a la o al Responsable de Activo Fijo, se entera de la
Usuaria/Persona Servidora Publica | llegada del bien mueble, requisita el formato “Vale de Salida” en
Resguardataria original, acude al Almacén con la o el responsable, se lo entrega y

le solicita el bien mueble.

16. Departamento de Recursos | Atiende a la persona servidora publica resguardataria, recibe el
Materiales y Servicios | formato “Vale de Salida” original, lo revisa y determina:
Generales/Aimacen/ Responsable ¢El Vale de Salida esta requisitado correctamente?

17. Departamento de Recursos | No esta requisitado correctamente.
g/latena:es/Al y /R SerV|bc||os Devuelve el formato “Vale de Salida” a la persona servidora publica

eneralesiAimacen/ Responsable resguardataria, le indica las omisiones o errores y le solicita
corregirlo.

18. Unidad Administrativa | Recibe el formato “Vale de Salida” original, se entera y se retira.
gsuanallgersc_)na Servidora Publica | |nstalado en su lugar de trabajo realiza las correcciones

esguardataria pertinentes al formato “Vale de Salida, acude con la o el
responsable de Almacény se lo entrega.
Se conecta con la operaciéon nimero 16.
19. Departamento de Recursos | Si esta requisitado correctamente.
Matena:es/ I y ’ SerV|bc||os Accesa a la computadora ingresa al Sistema “SisCoAlm”, checa la
Generales/Almacen/ Responsable existencia del bien mueble solicitado, prepara el pedido, le entrega
a la persona servidora publica de la unidad administrativa usuaria
el bien mueble y el formato “Vale de Salida” original y le solicita
firme de recibido.
En el mismo sistema en la opcién “Salida de Almacén” da baja el
bien mueble.

20. Unidad Administrativa | Recibe el formato “Vale de Salida” original y el bien mueble, firma
Usuaria/Persona Servidora Publica | de recibido en el formato, lo devuelve a la o al responsable de
Resguardataria Almacén y se retira.

21. Departamento de Recursos | Recibe el formato “Vale de Salida” original con la firma de recibido,
Materiales y Servicios | ingresa al sistema “SisCoAlm”, descarga los datos del formato para
Generales/Almacén/ Responsable dar de baja el bien mueble y después afectar la Disminucion de las

Existencias Suministradas en el Sistema.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Una vez que concluye la descarga, acude con la o el titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para
informarle que se dio salida y se entregé el bien mueble.

Resguarda el formato “Vale de Salida” original.

22.

Recursos
Servicios

Departamento de
Materiales y
Generales/Titular

Se entera de la salida y entrega del bien mueble y espera los
primeros 5 dias habiles de cada mes para solicitar a la o al
responsable de Almacén el Reporte Mensual en el cual se
especifican las bajas de los bienes que se encuentran en el
Almacén, asi como la entrada de los mismos, si fuese el caso.

Se conecta con la operacion nimero 34.

23.

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales/Almacén/ Responsable

Son Bienes de Consumo.

Con la Factura original, ingresa al Sistema “SisCoAlm”, captura las
especificaciones de los bienes de consumo; Nombre del articulo,
Clave, Unidad de Medida, Cantidad y Costo Unitario y sale del
sistema.

Organiza los bienes de consumo adquiridos en estantes los cuales
estén clasificados por Rubro; Articulos de Limpieza, Papeleria,
Articulos de Mantenimiento, Cdmputo, Vestuarios, Uniformes,
Prendas de Seguridad, Material de curacion y Medicamento,
Herramientas y Articulos de Publicidad.

Integra la Factura original en la Carpeta del afio en curso y la
archiva.

Espera que la persona servidora publica usuaria que los requiera,
acuda a solicitar los bienes de consumo.

Se conecta con la operaciéon nimero 25.

24.

Unidad Administrativa Usuaria/

Persona Servidora Publica

Viene del procedimiento inherente a la adquisicién de bienes en
cualquiera de sus modalidades.

Con base en los requerimientos de bienes de consumo para el
desarrollo de sus actividades diarias, acude al Almacén con la o el
responsable y le solicita el formato “Vale de Salida” para
requisitarlo.

25.

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales/Almacén/ Responsable

Atiende a la persona servidora publica de la unidad administrativa
usuaria, se entera de su solicitud y le entrega de manera
econdmica el formato “Vale de Salida” original.

26.

Unidad Administrativa
usuaria/Persona Servidora PUblica

Recibe el formato “Vale de Salida” original y se retira.

Instalado en su lugar de trabajo requisita el formato “Vale de
Salida”, especifica los bienes consumibles necesarios y/o faltantes
para el desarrollo de su labor diaria, obtiene en el formato “Vale de
Salida” original las firmas de Visto Bueno de su jefe inmediato
superior y de la o el titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales y obtiene la firma de autorizacion
de la o el titular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Una vez que cuenta con las firmas de Visto Bueno y de
autorizacién requeridas acude con la o el responsable de Almacén
y le entrega de manera econdmica el formato “Vale de Salida”
original.

27.

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales/Almacén/ Responsable

Recibe formato “Vale de Salida” original, lo revisa y determina:
¢El Vale de Salida esta requisitado correctamente?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

28. Departamento de Recursos | No esta requisitado correctamente.

I\G/Iatena:es/Al y R SerV|bc||os Devuelve el formato “Vale de Salida” original a la persona
eneralesiAimacen/ Responsableé | - seryidora publica de la unidad administrativa usuaria, le indica las
omisiones o errores y le solicita corregirlas.

29. Unidad Administrativa usuaria/ | Recibe el formato “Vale de Salida” original, se entera y se retira.
Persona Servidora Publica Instalado en su lugar de trabajo realiza las correcciones

pertinentes al formato “Vale de Salida” original, acude con la o el
responsable de Almacény se lo entrega.
Se conecta con la operaciéon nimero 27.

30. Departamento de Recursos | Si esté requisitado correctamente.

glaterla:es/Al y R Servkljcltlos Accesa a la computadora ingresa al Sistema “SisCoAlm”, checa la
enerales/Aimacen/responsable existencia de los bienes solicitados, prepara el pedido, le entrega a
la persona servidora publica de la unidad administrativa usuaria el
bien de consumo y el formato “Vale de Salida” original y le solicita

firme de recibido.
En el mismo sistema en la opcion “Salida de Almacén” da baja el

bien de consumo.

31. Unidad Administrativa usuaria/ | Recibe el formato “Vale de Salida” original y el bien de consumo,
Persona Servidora Publica firma de recibido en el formato, lo devuelve a la o al responsable

de Almacén vy se retira.

32. Departamento de Recursos | Recibe el formato “Vale de Salida”, accesa al sistema “SisCoAlm”
Materiales y Servicios | descarga los datos del formato en las salidas del para dar de baja
Generales/Almacén/ Responsable el bien de consumo y después afectar la Disminucién de las

Existencias Suministradas en el Sistema.

Archiva el formato “Vale de Salida”.

Acude con la o el titular del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales y le informa que se dio salida y se entregé el
bien de consumo.

33. Departamento de Recursos | Se entera de la salida y entrega del bien de consumo y espera los
Materiales y Servicios | primeros 5 dias habiles de cada mes para solicitar a la o al
Generales/Titular responsable de Almacén el Reporte Mensual en el cual se

especifican las bajas de los bienes que se encuentran en el
Almacén, asi como la entrada de los mismos, si fuese el caso.
Se conecta con la operaciéon nimero 34.

34. Departamento de Recursos | En los primeros cinco dias habiles del mes acude al Almacén con
Materiales y Servicios | la o el Responsable y le solicita que elabore el Reporte Mensual el
Generales/Titular cual debera contener un informe detallado de las entradas asi

como las salidas de Almacén y se retira.

35. Departamento de Recursos | Atiende a la o al Titular del Departamento de Recursos Materiales
Materiales y Servicios | y Servicios Generales, se entera de la solicitud verbal, genera el
Generales/Almacén/ Responsable Reporte Mensual, en el cual especifica los movimientos realizados

con la entrada y salida de los articulos del AlImacén, acude con la o
el titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales y se lo entrega para su analisis y posterior archivo.

36. Departamento de Recursos | Recibe el Reporte Mensual que contiene los movimientos
Materiales y Servicios | realizados con la entrada y salida de los articulos del Almacén.
Generales/Titular Archiva el reporte Mensual para cualquier aclaracién o duda.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE TIANGUISTENCO.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES UNIDAD
ADMINISTRATIVA
. USUARIA/PERSONA PROVEEDOR
RESPONSABLE DE ALMACEN/ RESPONSABLE DE TITULAR SERVIDORA PUBLICA
ADQUISICIONES RESPONSABLE ACTIVO FIJO RESGUARDATARIA
VIENE DEL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
ADQUISICION DE
BIENES EN
CUALQUIERA DE
Sus
MODALIDADES.
VIENE DEL
ACUDE, INFORMA LA PROCEDIMIENTO
FECHA EN LA QUE ‘@ INHERENTE A LA
ACUDIRA EL ADQUISICION  DE
PROVEEDOR A ATIENDE, SE ENTERA BIENES EN
ENTREGAR LOS BIENES DE LA FECHA EN LA CUALQUIERA  DE
MUEBLES O DE A
CONSUMO ADQUIRIDOS Sg’gVEEQS‘F{D'RA Ek MODALIDADES.
Y SE RETIRA. REALIZAR LA ENTREGA 3
DE LOS  BINES Q
MUEBLES Y DE
GONSUMO Y ESPERA. PREPARA LOS BENES
MUEBLES Y  DE
CONSUMO SOLICITADCS
POR EL TEST, ACUDE Y
ENTREGA LA FACTURA
DE  LOS  BENES
ADQUIRDOS EN DGCS
@ TANTOS ORIGINALES.
LLEGADA LA FECHA,
ATIENDE, RECIBE LA
FACTURA EN DOS
TANTOS  ORIGINALES,
REVISA CANTIDADES Y
CARACTERISTICAS DE
LOS BIENES MUEBLES
Y DE CONSUMO Y
DETERMINA:
si
'COINCIDE!
¢LOS BIENES MUEBLES
O BIENES DE CONSUMO
COINCIDEN CON LO QUE SE
ESPECIFICA EN LA
'NO COINCIDEN
INFORMA QUE  LOS
BIENES MUEBLES O DE
CONSUMO NO
COINCIDEN CON LO
ESPECIFICADO EN LA
FACTURA, QUE NO LOS
RECBIRA Y  LE -
DEVUELVE LOS DOS A
TANTOS ORIGINALES DE
DICHA FACTURA.
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PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE TIANGUISTENCO.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

ALMACEN/
RESPONSABLE

RESPONSABLE DE
ACTIVO FWO

TITULAR

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
USUARIA/PERSONA
SERVIDORA PUBLICA
RESGUARDATARIA

PROVEEDOR

B

INFORMA  QUE ES
CORRECTA LA
FACTURA, RECIBE LOS
BIENES MUEBLES Y
LOS BIENES DE
CONSUMO, FIRMA DE
RECIBIDO EN UN
TANTO ORIGINAL DE LA
FACTURA Y LA
DEVUELVE.

POSTERIORMENTE,
UNA VEZ QUE CUENTA
CON LOS BIENES EN EL
ALMACEN, REVISA LA
FACTURA ORIGINAL Y
DETERMINA:

SON BIENES

DE
CONSUMOQ,

<SON BIENES
MUEBLES

0 BIENES DE

CONSUMO?

SON BIENES
MUEBLES

CON LA

FACTURA
ORIGINAL, INGRESA AL
SISTEMA  “SISCOALM”;
CAPTURA LAS
CARACTERISTICAS DEL
BIEN  MUEBLE E
INFORMA DE MANERA
VERBAL  QUE HA
INGRESADO UN BIEN
MUEBLE.

RETIENE COPIA DE LA
FACTURA.

\

SE ENTERA DE QUE
LOS BIENES MUEBLES
O DE CONSUMO NO
COINCIDEN CON  LO
ESPECIFICADO EN LA
FACTURA, RECIBE LOS
DOS TANTOS
ORIGINALES DE DICHA
FACTURAY SE RETIRA.

!

SE CONECTA CON
EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
ADQUISICION  DE

BIENES EN
CUALQUIERA DE
Sus
MODALIDADES.

RECIBE UN TANTO
ORIGINAL DE LA
FACTURA CON LA
FIRMA DE RECIBIDO Y
SE RETIRA.
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PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE TIANGUISTENCO.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

ALMACEN/
RESPONSABLE

RESPONSABLE DE
ACTIVO FIJO

TITULAR

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
USUARIA/PERSONA
SERVIDORA PUBLICA
RESGUARDATARIA

PROVEEDOR

©

@

ATIENDE, SACA
FOTOCOPA DE LA
FACTURA ORIGINAL Y
SE LA ENTREGA PARA
QUE LA CAPTURE EN
EL SISTEMA
“SISCOALM".

INTEGRA LA FACTURA
ORIGINAL  EN LA
CARPETA DEL ANO EN
CURSO Y ARCHIVA LA
CARPETA.

ESPERA A QUE SE
PRESENTE LA
PERSONA  SERVIDORA
PUBLICA
RESGUARDATARIA.

SE ENTERA DEL
INGRESO DEL BIEN
MUEBLE AL SISTEMA
“SISCOALM” Y ACUDE.

@

) 4

RECIBE FOTOCOPIA DE
FACTURA, LA REGISTRA
EN EL SISTEMA
“SISCOALM” Y LA
RESGUARDA.

ACUDE, COMENTA LA
LLEGADA DEL BIEN
MUEBLE Y SE RETIRA.

|~

SE CONECTA CON
EL
PROCEDIMIENTO:
“REGISTRO DE
ALTA DE BIENES
MUEBLES DEL

;

POSTERIORMENTE,
ACUDE, COMENTA LA

LLEGADA DEL BIEN
MUEBLE Y SE RETIRA.

@

@

ATIENDE, RECIBE EL
FORMATO “VALE DE
SALIDA™ ORIGINAL, LO
REVISA Y DETERMINA:

ATIENDE, SE ENTERA
DE LA LLEGADA DEL
BIEN MUEBLE,
REQUISITA EL
FORMATO “VALE DE
SALIDA” EN ORIGINAL,
ACUDE, LO ENTREGA Y
SOLICITA  EL  BIEN
MUEBLE.
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TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE TIANGUISTENCO.

PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL

UNIDAD
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVA
N USUARIA/PERSONA PROVEEDOR
ALMACEN/ RESPONSABLE DE TITULAR SERVIDORA PUBLICA
RESPONSABLE ACTIVO FIJO RESGUARDATARIA

SIESTA
REQUISITADO
CORRECTAMENTE

ZEL VALE
DE SALIDA ESTA
REQUISITADO
ORRECTAMENTE2

NO ESTA
REQUISITADO
CORRECTAMENTE

DEVUELVE EL
FORMATO “VALE DE

SALIDA", INDICA LAS
OMISIONES O ERRORES
Y LE SOLICITA
CORREGIRLO.

INGRESA AL SISTEMA
“SISCOALM”, CHECA LA
EXISTENCIA DEL BIEN
MUEBLE SOLICITADO,
ENTREGA EL BIEN
MUEBLE Y EL
FORMATO “VALE DE
SALIDA” ORIGINAL Y LE
SOLICITA  FIRME DE
RECIBIDO.

RECIBE EL FORMATO
“VALE DE  SALIDA”
ORIGINAL, SE ENTERA
Y SE RETIRA.

INSTALADO EN  SU
LUGAR DE TRABAJO

ACCESA A LA REALIZA LAS
COMPUTADORA CORRECCIONES
PERTINENTES AL

FORMATO, ACUDE Y LO
ENTREGA.

EN EL MISMO SISTEMA
EN LA OPCION “SALIDA
DE ALMACEN" DA BAJA
EL BIEN MUEBLE.

@

RECIBE EL FORMATO
“VALE DE  SALIDA”
ORIGINAL CON LA
FIRMA DE RECIBIDO,
INGRESA AL SISTEMA
“SISCOALM”, DA DE
BAJA EL BIEN MUEBLE
Y  ACUDE PARA
INFORMAR QUE SE DIO
SALIDA Y SE ENTREGO
EL BIEN MUEBLE.

RESGUARDA EL
FORMATO “VALE DE
SALIDA” ORIGINAL.

RECIBE EL FORMATO
“VALE DE  SALIDA”
ORIGINAL Y EL BIEN
MUEBLE, FIRMA DE
RECIBIDO EN EL
FORMATO, LO
DEVUELVE Y SE
RETIRA.
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PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE TIANGUISTENCO.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE ALMACEN/ RESPONSABLE DE USUARIA/PERSONA PROVEEDOR
ADQUISICIONES RESPONSABLE ACTIVO FIJO TITULAR SERVIDORA PUBLICA
@ SE ENTERA DE LA

CON LA FACTURA SALIDA Y ENTREGA DEL

ORIGINAL, INGRESA AL BIEN ~ MUEBLE Y

SISTEMA  “SISCOALM”", ESPERA LOS

CAPTURA LAS PF}IMEROS 5 DIAS

ESPECIFICACIONES DE HABILES DE CADA MES

LOS  BIENES  DE PARA SOLICITAR EL

CONSUMO, SALE DEL REPORTE MENSUAL .

SISTEMA Y ORGANIZA

LOS  BIENES  DE

CONSUMO EN

ESTANTES. @ VEENE DEL

INTEGRA LA FACTURA
ORIGINAL EN LA
CARPETA DEL ANO EN
CURSO Y LA ARCHIVA.

ESPERA QUE LA
PERSONA  SERVIDORA

PUBLICA USUARIA
ACUDA A
SOLICITARLOS.

)z

PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
ADQUISICION  DE

BIENES EN
CUALQUIERA DE
Sus
MODALIDADES.

ATIENDE, SE ENTERA
DE SU SOLICITUD Y LE
ENTREGA DE MANERA
ECONOMICA EL
FORMATO “VALE DE
SALIDA” ORIGINAL.

CON BASE EN LOS
REQUERIMIENTOS ~ DE
BIENES DE CONSUMO
PARA EL DESARROLLO
DE SUS ACTIVIDADES
DIARIAS, ACUDE Y
SOLICITA EL FORMATO
“VALE DE SALIDA”.

@

RECIBE FORMATO
“VALE DE  SALIDA"
ORIGINAL, LO REVISA Y
DETERMINA:

RECIBE EL FORMATO
“VALE DE  SALIDA”
ORIGINAL Y SE RETIRA.

INSTALADO EN  SU
LUGAR DE TRABAJO
REQUISITA EL
FORMATO “VALE DE
SALIDA” OBTIENE LAS
FIRMAS DE  VISTO
BUENO Y LA FIRMA DE
AUTORIZACION, ACUDE
AL ALMACEN Y
ENTREGA EL FORMATO
“VALE DE  SALIDA"
ORIGINAL.
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PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE TIANGUISTENCO.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

ALMACEN/
RESPONSABLE

RESPONSABLE DE
ACTIVO FWO

TITULAR

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
USUARIA/PERSONA
SERVIDORA PUBLICA

PROVEEDOR

EL VALE
DE SALIDA ESTA

DEVUELVE EL
FORMATO “VALE DE
SALIDA" ORIGINAL,

INDICA LAS OMISIONES
O ERRORES Y SOLICITA
CORREGIRLAS.

ACCESA A LA
COMPUTADORA
INGRESA AL SISTEMA
“SISCOALM”, CHECA LA
EXISTENCIA DE LOS
BIENES SOLICITADOS,
ENTREGA EL BIEN DE
CONSUMO Y EL
FORMATO “VALE DE
SALIDA” ORIGINAL Y
SOLICITA  FIRMA  DE
RECIBIDO.

EN EL MISMO SISTEMA
DA BAJA EL BIEN DE
CONSUMO.

RECIBE EL FORMATO

“VALE DE  SALIDA”
ORIGINAL, SE ENTERA
Y SE RETIRA.

REALIZA LAS

CORRECCIONES AL
FORMATO *“VALE DE
SALIDA” ORIGINAL,
ACUDE Y ENTREGA.

@

RECIBE EL FORMATO
“VALE DE  SALIDA",
ACCESA AL SISTEMA
“SISCOALM” PARA DAR
DE BAJA EL BIEN DE
CONSUMO.

ARCHIVA EL FORMATO
“VALE DE SALIDA".
ACUDE E INFORMA QUE
SE DIO SALIDA Y SE
ENTREGO EL BIEN DE
CONSUMO.

RECIBE EL FORMATO
“VALE DE  SALIDA”
ORIGINAL Y EL BIEN DE
CONSUMO, FIRMA DE
RECIBIDO EN EL
FORMATO, LO
DEVUELVE Y SE
RETIRA.

SE ENTERA Y ESPERA
LOS PRIMEROS 5 DIAS
HABILES DE CADA MES
PARA SOLICITAR  EL
REPORTE MENSUAL.

\

\/
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PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE TIANGUISTENCO.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE ALMACEN/ RESPONSABLE DE USUARIA/PERSONA PROVEEDOR
ADQUISICIONES RESPONSABLE ACTIVO FIJO TITULAR SERVIDORA PUBLICA
EN LOS PRIMEROS
CINCO DIAS HABILES
DEL MES ACUDE AL
@‘ ALMACEN Y SOLICITA
QUE  ELABORE EL
REPORTE MENSUAL.
ATIENDE , SE ENTERA
DE LA  SOLCITUD
VERBAL, GENERA EL
REPORTE ~ MENSUAL,
ACUDE Y ENTREGA
PARA SU ANALISIS Y _
POSTERIOR ARCHIVO. @
RECIBE EL REPORTE
MENSUAL QUE
CONTIENE LOS
MOVIMIENTOS
REALIZADOS EN EL
ALMACEN.
ARCHIVA EL REPORTE
MENSUAL.
MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el suministro de bienes muebles y de consumo a las unidades administrativas
del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco:

Numero mensual de bienes muebles y de consumo
suministrados a las unidades administrativas del TEST

NuUmero mensual de bienes muebles y de consumo
adquiridos por el TEST

Registro de evidencias:

X100 =

Porcentaje

mensual de

bienes

muebles y de consumo suministrados

a las unidades
TEST.

administrativas del

— La entrada de bienes muebles y de consumo queda registrada en el sistema “SisCoAlm”, en este se capturan
las caracteristicas del bien mueble, o bien, las especificaciones de los bienes de consumo.

— Labaja de los bienes muebles y de consumo queda asentado en el registro “Salida del Almacén”.

— El reporte del Sistema de Control de Inventarios queda asentado de manera econémica en el expediente
destinado para tal efecto.

- “Vale de Salida”.
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FORMATO: VALE DE SALIDA

FOLIO @
FECHA @

SALIDA DE ALMACEN

Solicitante @
Direccién / Subdireccién / Departamento

No. | Clavede | Unidad de Cantidad Cantidad
Prog | Articulo Medida requerida suministrada

OINORINO) © OBEO,

Descripcién del articulo a Detalle

SOLICITANTE AUTORIZA

(Titular de la Unidad Administrativa) (Titular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas)

™

Nombre y firma Nombre y firma
RECIBE
VISTO BUENO (Servidor Publico que recibe el material)

(Titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales)

O,

Nombre y firma Nombre y firma

O,

ENCARGADO DE ALMACEN
(Responsable de Almacén)

Nombre y firma
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: VALE DE SALIDA

Objetivo: Registrar las salidas de los bienes que se encuentran dentro del area de Almacén.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y se resguarda en el Area de Almacén.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Folio Espacio en el que se anotard el nimero de vale segun el consecutivo
2. Fecha En este espacio se especificara la fecha (dia, mes y afio) de solicitud
3. Solicitante En este espacio se colocara el area a la cual pertenecen las personas servidoras
publicas que solicitan el bien mueble o de consumo.
4. Numero Prog. Columna en el formato en la que se debera colocar el nimero consecutivo del 1 al 10.
5. Clave de Articulo | En esta columna se especificara la serie de nimeros que contiene el objeto.
6. Unidad de | Columna en la que se mencionara si se trata de caja, pieza o bote, segun
Medida corresponda
7. Descripcién del | Columna destinada para sefialar las caracteristicas de los bienes muebles o de
Articulo a Detalle | consumo a solicitar.
8. Cantidad Columna en el formato en el que se mencionara la cantidad requerida por la unidad
Requerida administrativa solicitante.
9. Cantidad En esta columna se deberd sefialar la cantidad que se otorgara con base en la
Suministrada existencia del bien mueble o de consumo.
10. | Solicitante Espacio destinado para la firma de la o el titular de la unidad administrativa solicitante.
11. | Autoriza En este espacio se colocara la firma de o el titular de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas.
12. | Visto Bueno En este espacio firmara la o el titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
13. | Recibe Espacio en el formato destinado para colocar el nombre y firma de la persona
servidora publica que recibe el bien mueble o de consumo.
14. | Encargado  de | Espacio en el que la o el Responsable de Almacén debera colocar su firma.
Almaceén
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion 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.

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.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripciéon de la accién que se
realiza en ese paso.

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

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

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

Representa

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
gue se estan realizando en el &rea. Puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

—

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

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar que existe
relacion de un procedimiento con otro y que continla el desarrollo de
actividades.

O

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accidon cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion octubre de 2021: Elaboracién del Procedimiento Suministro de Bienes Muebles y de Consumo a las
Unidades Administrativas del Tecnol6gico de Estudios Superiores de Tianguistenco.
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DISTRIBUCION

El original del Procedimiento Suministro de Bienes Muebles y de Consumo a las Unidades Administrativas del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco se encuentra bajo resguardo del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales.
Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccion General del Tecnol6gico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

2. Subdireccién de Administracién y Finanzas del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco.
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DR. OM CHRISTIAN ALVARADO PECHIR
Titular de la Direccion General del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Tianguistenco
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LEOBARDO ARREOLA PERDOMO
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