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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, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la soluciéon 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 solucion de los problemas publicos su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica 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 préacticas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de la
calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento
de Recursos Materiales del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec en materia de administracion de bienes.
La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los
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resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este Departamento
de Recursos Materiales, organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El
reto impostergable es la transformaciéon 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 las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Recursos
Materiales del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec, mediante la formalizacion, estandarizacion los métodos
y procedimientos de trabajo y establecimiento de politicas que regulen, orienten y delimiten las actividades de las
personas servidoras publicas que las ejecutan.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Administraciéon de Recursos Materiales: De la recepcién al suministro de los bienes adquiridos, a las unidades
administrativas del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.

Procedimientos:

1. Recepcion y Almacenamiento de los Bienes Adquiridos por el Tecnolégico de Estudios Superiores de
Ecatepec.
2. Suministro de bienes a las Unidades Administrativas del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento: Recepcion y Almacenamiento de los Bienes Adquiridos por el Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Ecatepec.

OBJETIVO:

Mantener la eficiencia en el control de las entradas de bienes al almacén, mediante la recepcién y almacenamiento de
los bienes adquiridos por el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.

ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas adscrita al Departamento de Recursos Materiales, responsables de la
recepcion y almacenamiento de los bienes adquiridos por el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, asi como
a las personas proveedoras responsables de realizar la entrega de estos.

REFERENCIAS:

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. Il. Adquisicion de Bienes y Servicios, de la Recepcion de los Bienes o Servicios
POBALIN-066 y de los Almacenes POBALIN -070 y -071, Perioédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre
de 2013.

e Ley que crea el Organismo PUblico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Ecatepec, CAPITULO TERCERO DEL PATRIMONIO, Articulo 15, fraccién IV, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 10 de septiembre de 1990.

e Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, Capitulo IV, Articulo 18 fraccion |,
Periddico Oficial “Reforma”, 26 de abril de 2016. Reformas y adiciones.
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e Manual General de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, Capitulo Primero, Apartado
VII; Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 210C0201060004L Departamento de Recursos Materiales,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de julio de 2019.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales es la unidad administrativa responsable de coordinar las acciones necesarias
para realizar la recepcién y almacenamiento de bienes adquiridos por el Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Ecatepec.

La persona Titular del Departamento de Recursos Materiales debera:
e Firmar de autorizado el formato FO-TESE-DRM-04 “Reporte de Entrada al Almacén”.
La persona Responsable del Almacén del Departamento de Recursos Materiales debera:

¢ Recibir los bienes adquiridos de acuerdo con el formato FO-TESE-DRM-02 “Contrato Administrativo de Bienes” o
FO-TESE-DRM-09 “Contrato Pedido Administracion de Bienes” o FO-TESE-DRM-01 “Requisicién”.

e Entregar a la persona Proveedora los bienes que no cumplan con lo solicitado.
e Firmar y sellar de recibido la factura original a la persona Proveedora.
e Firmar de revisado el formato FO-TESE-DRM-04.

e Realizar el registro en un archivo de Excel, de los bienes recibidos por la persona Proveedora de acuerdo con el
formato FO-TESE-DRM-04.

e Integrar y archivar el expediente con la copia del formato FO-TESE-DRM-02 “Contrato Administrativo de Bienes” o
FO-TESE-DRM-09 “Contrato Pedido Administracion de Bienes” o FO-TESE-DRM-01 “Requisiciéon” y FO-TESE-
DRM-04, segun corresponda y copia de la factura.

La persona Auxiliar del Almacén del Departamento de Recursos Materiales debera:
e Firmar de elaborado el formato FO-TESE-DRM-04 “Reporte de Entrada al Alimacén”.
La persona Proveedora debera:

e Entregar a la persona Responsable del Aimacén del Departamento de Recursos Materiales los bienes adquiridos,
asi como la Factura y/o Remision correspondiente.

e Sustituir los bienes que no cumplan con lo solicitado.

DEFINICIONES:
Almacén: Lugar donde se reciben y resguardan los bienes, el cual se encuentra ubicado
dentro de las instalaciones del TESE.
Bienes: Articulos de oficina, papeleria, material de limpieza, eléctrico, ferreteria, plomeria,

herreria, laboratorio, curacion, proteccion, uniformes de trabajo, de vestir,
consumibles de computo, refacciones, sustancias quimicas, medicamentos,
fertilizantes, abonos, plantas, mobiliario y equipo, maquinaria, etc., que ingresan al
almacén.

Persona Proveedora: Entiéndase como la o las Proveedora(s) o el o los Proveedor(es) que suministra
bienes, pudiendo ser persona fisica o moral.

TESE: Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.

INSUMOS:

e Formato FO-TESE-DRM-02 “Contrato Administrativo de Bienes” o FO-TESE-DRM-09 “Contrato Pedido
Administrativo de Adquisicion de Bienes” y/o FO-TESE-DRM-01 “Requisiciéon”, segun corresponda.

RESULTADOS:

e Bienes adquiridos por el Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec, recibidos y almacenados.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Adjudicacion Directa
Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Invitacion Restringida o a Cuando Menos Tres Personas
Adquisicion de bienes y/o Servicios por Licitacién Publica.
Suministro de Bienes a las Unidades Administrativas del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.
POLITICAS:

La persona Responsable del Aimacén del Departamento de Recursos Materiales, no debera realizar la recepcion y
almacenamiento de aquellos bienes que no sean adquiridos por el Departamento de Recursos Materiales.

La persona Responsable del Almacén del Departamento de Recursos Materiales, no debera registrar los bienes
adquiridos mediante el Fondo Fijo de Caja del Departamento de Recursos Materiales, por considerarse de uso
inmediato.

Cuando la persona Proveedora realice la entrega de bienes a través de remision, la persona Responsable del
Almacén del Departamento de Recursos Materiales debera sellar de “Sujeto a Revision”, en tanto entregue la factura
original para sellar de “Recibido Almacén”.

Cuando los bienes entregados por la persona Proveedora no cumplan con las especificaciones establecidas en el
formato FO-TESE-DRM-02 “Contrato Administrativo de Bienes” o FO-TESE-DRM-09 “Contrato Pedido
Administracion de Bienes” o FO-TESE-DRM-01 “Requisicién”, deberan ser devueltos por la persona Responsable
del Aimacén del Departamento de Recursos Materiales, comunicandole en ese momento la fecha y hora que debera
entregar los bienes correspondientes.

DESARROLLO:

Procedimiento: Recepcion y Almacenamiento de los Bienes Adquiridos por el Tecnologico de Estudios
Superiores de Ecatepec.

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1. | Persona Proveedora Viene de los Procedimientos: Adquisicion de Bienes y/o Servicios

por Adjudicacion Directa; Adquisicion de Bienes y/o Servicios por
Invitacion Restringida o A Cuando Menos Tres Personas;
Adquisicion de bienes y/o Servicios por Licitacion Publica.

En fecha establecida en el formato FO-TESE-DRM-02 “Contrato
Administrativo de Bienes” o FO-TESE-DRM-09 “Contrato Pedido
Administracion de Bienes” o FO-TESE-DRM-01 “Requisicion”, acude al
almacén con la persona Responsable del Almacén del Departamento
de Recursos Materiales, para hacer la entrega los bienes adquiridos.

2. Departamento de  Recursos
Materiales/Persona Responsable
del Almacén

Recibe a la persona proveedora se entera, de la entrega de los bienes
adquiridos, extrae copia del formato FO-TESE-DRM-02 o FO-TESE-
DRM-09 o FO-TESE-DRM-01, segun corresponda verifica que los
bienes entregados cumplan con las caracteristicas y especificaciones
solicitadas y determina:

¢Los bienes cumplen con lo solicitado?

3. Departamento de  Recursos
Materiales/ Persona
Responsable del Almacén

Los bienes no cumplen con lo solicitado.

Devuelve de forma econdmica los bienes a la persona Proveedora y le
informa que no cumplen con lo solicitado.

4. Persona Proveedora Recibe los bienes e informacion, se entera que no cumplen con lo

solicitado; y atiende inconsistencias.

Se conecta con la operacion 2.
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No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

5. | Departamento de  Recursos || o5 pienes si cumplen con lo solicitado.

Materiales/Persona Responsable

del Aimacén Informa a la persona Proveedora que los bienes cumplen con lo
solicitado conforme al formato FO-TESE-DRM-02 o FO-TESE-DRM-09
o FO-TESE-DRM-01, segun corresponda, le solicita la factura en
original y copia.

6. Persona Proveedora Recibe informacion, se entera, entrega la factura en original y copia a

la persona Responsable del Almacén del Departamento de Recursos
Materiales.

7. Departamento de  Recursos | Recibe la factura en original y copia, sella y firma de Recibido en la
Materiales/Persona Responsable | factura original, hace entrega de la factura original a la persona
del Almacén Proveedora y la copia la entrega a la persona Auxiliar del Almacén del

Departamento de Recursos Materiales, instruyéndole verbalmente que
requisite el formato FO-TESE-DRM-04 “Reporte de Entrada al
Almacén”.

8. Persona Proveedora Recibe la factura original debidamente sellada y se retira.

9. Departamento de  Recursos | Recibe copia de la factura, se entera de la instruccion, requisita el
Materiales/ Persona Auxiliar del [formato FO-TESE-DRM-04 conforme a los bienes recibidos, devuelve
Almacén la copia de la factura, y el formato FO-TESE-DRM-04 requisitado a la

persona Responsable del Almacén del Departamento de Recursos
Materiales.

10. | Departamento de Recursos | Recibe la copia de la factura y el formato FO-TESE-DRM-04, los coteja
Materiales/Persona Responsable |y determina:
del Almacén

¢ Esta requisitado correctamente el formato?
11. | Departamento de Recursos [No, esta requisitado correctamente el formato.
Materiales/Persona Responsable
del Almacén Entrega copia de la factura con el formato FO-TESE-DRM-04, y le
informa verbalmente las observaciones a la persona Auxiliar del
Almacén del Departamento de Recursos Materiales.

12. | Departamento de Recursos | Recibe copia de la facturay el formato FO-TESE-DRM-04, se entera de
Materiales/Persona Auxiliar del [las observaciones, requisita otro formato FO-TESE-DRM-04 conforme
Almacén a la copia de la factura, coloca sello de cancelado al que esta mal

requisitado lo archiva y entrega el formato FO-TESE-DRM-04 y copia
de la factura a la persona Responsable del Almacén del Departamento
de Recursos Materiales.

Se conecta con la operacién 10.

13. | Departamento de Recursos | Si, estarequisitado correctamente el formato.

Materiales/Persona Responsable | Firma de revisado el formato FO-TESE-DRM-04 y lo turna a la persona
del Almacén titular del Departamento de Recursos Materiales para su firma.

14. Eﬂzggrzgzsig?rsonieﬁ tUIF;(racursos Recibe el formato FO-TESE-DRM-04, se entera, firma de autorizado y
lo devuelve a la persona Responsable del Aimacén del Departamento
de Recursos Materiales.

15. | Departamento de Recursos | Recibe el formato FO-TESE-DRM-04, registra los bienes recibidos en
Materiales/Persona Responsable | un archivo de Excel, abre expediente con la copia del formato FO-
del Almacén TESE-DRM-02 o FO-TESE-DRM-09 o FO-TESE-DRM-01 segun

corresponda, copia de la factura, el formato FO-TESE-DRM-04 y
archiva, asi mismo procede acomodar los bienes en los anaqueles para
su almacenamiento de acuerdo con su clasificacién y caracteristicas.
Se conecta con el procedimiento de Suministro de Bienes a las
Unidades Administrativas del Tecnolégico de Estudios Superiores
de Ecatepec.
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DIAGRAMACION:
PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE LOS BIENES ADQUIRIDOS POR EL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS
PERSONA PROVEEDORA MATE“'ALES’PE*I\SL?W"&E;SPO"SABLE DEL | MATERIALES/ AUXILIAR DEL ALMACEN MATERIALES/TITULAR

INICIO

VENE DE LOS PROCEDIMIENTOS:
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS
POR  ADJUDICACION  DIRECTA;
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS
POR INVITACION RESTRINGIDA O A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS;
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS
POR LICITACION PUBLICA.

@

EN LA FECHA ESTABLECIDA EN EL FORMATO|
FO-TESE-DRM-02 O FO-TESE-DRM-09 O FO-
TESE-DRM-01, ACUDE AL ALMACEN, PARA

HACER LA ENTREGA DE LOS BIENES
ADQUIRIDOS.

RECIBE A LA PERSONA PROVEEDORA, SE|
ENTERA, DE LA ENTREGA DE LOS BIENES|
ADQUIRIDOS, EXTRAE LA COPIA DEL|
FORMATO FO-TESE-DRM-02 O FO-TESE-|
DRM-09 O FO-TESE-DRM-01, SEGUN
CORRESPONDA VERIFICA QUE LOS BIENES
ENTREGADOS ~ CUMPLAN ~ CON  LAS|
CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES
SOLICITADAS Y DETERMINA:

N

¢LOS BIENES CUMPLEN
CON LO SOLICITADO?

DEVUELVE DE MANERA ECONOMICA LOS

(4)

RECIBE LOS BIENES E INFORMACION SE
ENTERA, QUE NO CUMPLEN CON LO
SOLICITADO Y ATIENDE INCONSISTENCIAS.

BIENES Y LE INFORMA QUE NO CUMPLEN
CON LO SOLICITADO.

@47

INFORMA QUE LOS BIENES CUMPLEN CON
LO SOLICITADO CONFORME AL FORMATO|
FO-TESE-DRM-02 O FO-TESE-DRM-09 O FO-

@‘L

RECIBE  INFORMACION,  SE  ENTERA,
ENTREGA LA FACTURA EN ORIGINAL Y]

TESE-DRM-01, SEGUN CORRESPONDA, LE
SOLICITA LA FACTURA EN ORIGINAL Y|
COPIA.

COPIA.

A
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE LOS BIENES ADQUIRIDOS POR EL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES/

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES/

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

PERSONA PROVEEDORA PERSONA RESPONSABLE DEL ALMACEN AUXILIAR DEL ALMACEN MATERIALES/TITULAR
RECIBE LA FACTURA EN ORIGINAL Y COPIA,
SELLA Y FIRMA DE RECIBIDO EN LA FACTURA
ORIGINAL, HACE ENTREGA DE LA FACTURA
8 Je ORIGINAL A LA PERSONA PROVEEDORA Y LA » 9
COPIA LA ENTREGA A LA O AL AUXILIAR DEL
ALMACEN, INSTRUYENDOLE QUE REQUISITE EL|
FORMATO FO-TESE-DRM-04.
RECBE LA FACTURA  ORIGINAL RECIBE COPIA DE LA FACTURA, SE ENTERA, DE|
DEBIDAMENTE SELLADA LA INSTRUCCION, REQUISITA EL FORMATO FO-
o) TESE-DRM-04 CONFORME A LOS BIENES
RECIBIDOS, DEVUELVE LA COPIA DE LA
J/ FACTURA, Y EL FORMATO FO-TESE-DRM-04
REQUISITADO.
RECIBE LA COPIA DE LA FACTURA Y EL
FORMATO FO-TESE-DRM-04, LOS COTEJA Y|
DETERMINA:
S|
(ESTA REQUISITADO
CORRECTAMENTE EL
FORMATO?
ENTREGA COPIA DE LA FACTURA CON EL
FORMATO FO-TESE-DRM-04, Y LE INFORMA p{ 12
VERBALMENTE LAS OBSERVACIONES.
RECIBE COPIA DE LA FACTURA Y EL FORMATO
FO-TESE-DRM-04, SE ENTERA DE LAS
OBSERVACIONES, REQUISITA OTRO FORMATO
FO-TESE-DRM-04 CONFORME A LA COPIA DE
LA FACTURA, COLOCA SELLO DE CANCELADO,
AL QUE ESTAMAL REQUISITADO LO ARCHIVA Y
FIRMA DE REVISADO EL FORMATO FO-TESE- ENTREGA EL FORMATO FO-TESE-DRM-04 Y]
DRM-04 Y LO TURNA PARA SU FIRMA. COPIA DE LA FACTURA.
» 14
RECIBE EL FORMATO FO-TESE-DRM-04, SE
ENTERA, FIRMA DE AUTORIZADO Y LO
DEVUELVE.
J
B
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE LOS BIENES ADQUIRIDOS POR EL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC.

PERSONA PROVEEDORA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES/
PERSONA RESPONSABLE DEL ALMACEN

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES/|

AUXILIAR DEL ALMACEN

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES/TITULAR

2

RECIBE EL FORMATO FO-TESE-DRM-04,
REGISTRA LOS BIENES RECIBIDOS EN UN
ARCHIVO DE EXCEL, ABRE EXPEDIENTE CON
LA COPIA DEL FORMATO FO-TESE-DRM-02 O
FO-TESE-DRM-09 O FO-TESE-DRM-01
SEGUN CORRESPONDA, COPIA DE LA
FACTURA, EL FORMATO FO-TESE-DRM-04 Y
ARCHIVA, AS| MISMO PROCEDE ACOMODAR|
LOS BIENES EN LOS ANAQUELES PARA SU
ALMACENAMIENTO.

A

SE CONECTA CON LOS
PROCEDIMIENTOS DE SUMINISTRO DE
BIENES A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y  REGISTRO Y
CONTROL DE ALTAS DE BIENES
MUEBLES.

FIN

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia mensual de la recepcion y almacenamiento de los bienes adquiridos, por el
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec:

Nimero de bienes recibidos y almacenados mensualmente por el

Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec

NUmero de bienes adquiridos mensualmente por el Tecnolégico de x 100 =

Estudios Superiores de Ecatepec

edomex.gob.mx
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La recepcién y almacenamiento de bienes adquiridos por el Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec quedan
registrados en el formato FO-TESE-DRM-04 “Reporte de Entrada al Almacén” y es resguardado en el archivo fisico del

Almacén.

e FO-TESE-DRM-04 “Reporte de Entrada al Almacén”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FO-TESE-DRM-04 “Reporte de Entrada al Almacén”.

REPORTE DE ENTRADA AL
GOBIERNO DEL ALMACEN
ESTADO DEMEXICO FO-TESE-DRM-04
PROVEEDORA(ORY): o oo
No. CONTRATO:
(e
No. DE FACTURA-
@ . DESCRIPCION DEL BIEN CANTIDAD | UNIDAD DE MEDIDA | PRECIO UNITARIO CON VA )
A J
Observaciones:
®
\ o
a Elaboré Reviso Autorizo N
AUXILIAR DEL ALMACEN RESPONSABLE DEL ALMACEN TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA RECURSOS MATERIALES
K NOMBRE ¥ FIRMA w,
PERIODICO OFICIAL
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Instructivo de llenado del formato FO-TESE-DRM-04 “Reporte de Entrada al Almacén”

Obijetivo: Llevar el registro y control de los bienes adquiridos por el Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec
gue ingresan al Almacén.
Distribucion: Se elabora en original y se resguarda en el archivo del almacén.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. PROVEEDORA(OR) Anotar el nombre de la persona fisica o moral que suministré los bienes.
2 No. CONTRATO Registrar el numero de contrato con el que se realiz6 la adquisicion de
’ los bienes.
3. No. FACTURA Asentar el numero de factura con que fueron entregados los bienes.
4. FOLIO Numero de folio consecutivo impreso.
5 FECHA Anotar el dia mes y afio (dd/mm/aaaa) en que Proveedor entregé los
’ bienes.
6. No. Registrar el numero consecutivo de los bienes recibidos.
7. DESCRIPCION DEL BIEN Describir detalladamente los bienes recibidos.
8. CANTIDAD Indicar el numero de bienes que entregé Proveedor.
9 UNIDAD DE MEDIDA Registrar la cantidad estandarizada de una determinada magnitud que
) describe la forma de cuantificar el bien.
10. PRECIO UNITARIO CON L.V.A. | Anotar el precio unitario del bien adquirido incluyendo el [.V.A.
1. OBSERVACIONES De§qribir Ia_informacién adicional y relevante encontrada a la hora de
recibir los bienes.
12. ELABORO Registlr.ar nombre(s),,apellido paterno, materno y firma de elaborado por
el auxiliar del almacén.
13. REVISO Anotar nombre(s), apellido pa’terno, materno y firma de revisado de la
o del Responsable del Aimacén.
14. AUTORIZO Registrarlnombre(s), apellido paterno, maternoy firmg de autorizado de
la o del Titular del Departamento de Recursos Materiales.
Edicion: TERCERA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: SEPTIEMBRE 2023
DE RECURSOS MATERIALES Cadigo: 210C0201060004L/02
Pagina:
NOMBRE:

Procedimiento: Suministro de bienes a las Unidades Administrativas del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Ecatepec.

OBJETIVO:

Mantener la eficiencia de la entrega de bienes para la ejecucion de actividades, mediante el suministro de los bienes a
las Unidades Administrativas del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.

ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas al Departamento de Recursos Materiales responsable del suministro
de bienes, asi como a las personas titulares de las Unidades Administrativas del Tecnolégico de Estudios Superiores
de Ecatepec, responsables de solicitar los bienes para el desarrollo de sus funciones sustantivas.

REFERENCIAS:

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, Il. Adquisicion de Bienes y Servicios, de los Almacenes,
POBALIN -070, -071 y -073, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.
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e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de caracter Estatal denominado: Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Ecatepec, Capitulo Tercero, Articulo 15, fraccion IV, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de
septiembre de 1990.

. Reglamento Interior del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec, Capitulo IV, Articulo 18 fraccion IX,
Periédico Oficial “Reforma”, 26 de abril de 2016. Reformas y adiciones.

. Manual General de Organizacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec, Capitulo Primero, Apartado
VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 210C0201060004L Departamento de Recursos Materiales,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de julio de 2019.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales es la unidad administrativa responsable del suministro de bienes a las
Unidades Administrativas del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.

La persona titular del Departamento de Recursos Materiales deberé:

e Firmar de Autorizado el formato FO-TESE-DRM-06 “Vale de Salida del Almacén”.
La persona titular de la Unidad Administrativa del TESE debera:

e Firmar de Solicitante el formato FO-TESE-DRM-06 “Vale de Salida del Aimacén”.
La persona solicitante de la Unidad Administrativa del TESE deberé:

e Solicitar a la persona Responsable del Almacén del Departamento de Recursos Materiales, el formato FO-TESE-
DRM-06 “Vale de Salida del Almacén”.

e Requisitar el formato FO-TESE-DRM-06 “Vale de Salida del Almacén”.

e Acudir por los bienes solicitados en el formato FO-TESE-DRM-06 “Vale de Salida del Aimacén”.

La persona Responsable del Almacén de Departamento de Recursos Materiales debera:

e Revisar que el formato FO-TESE-DRM-06 “Vale de Salida del Aimacén”, este debidamente requisitado.
e Entregar los bienes solicitados en el formato FO-TESE-DRM-06 “Vale de Salida del Almacén”.

e Firmar de entrega de los bienes y recabar firma de recibido en el formato FO-TESE-DRM-06, de la persona
Solicitante de la Unidad Administrativa.

DEFINICIONES:

Bienes: Articulos o bienes que ingresan en el almacén, como articulos de oficina, papeleria,
material consumible de limpieza, partes eléctricas, ferreteria como herramientas,
plomeria, herreria, equipos de laboratorio, material de curacién, material de proteccion,
uniformes de trabajo, consumibles de cOmputo, refacciones, sustancias quimicas,
medicamentos, fertilizantes, abonos, plantas, mobiliario, equipo y maquinaria.

Inventario de entradas Es un archivo de Excel donde se lleva el control de las existencias de los bienes
y salidas: administrados en el almacén.

Suministro: Entrega de bienes almacenados a las Unidades Administrativas del TESE.

TESE: Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.

INSUMOS:

e Solicitud verbal del formato FO-TESE-DRM-06 “Vale de Salida del Almacén”, para el suministro de bienes.

RESULTADOS:
e Bienes suministrados a las unidades administrativas del TESE.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Recepcion y Almacenamiento de los Bienes Adquiridos por el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.
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POLITICAS:

e La persona Responsable del Almacén del Departamento de Recursos Materiales, debera notificar cuando no haya
existencia de algun bien solicitado en el almacén, a la persona Solicitante de la Unidad Administrativa.

e La persona Responsable del Almacén del Departamento de Recursos Materiales, debera realizar en los meses de
junio y diciembre el inventario fisico de bienes, contando invariablemente con la presencia de un representante del
Organo de Control Interno.

e La persona Responsable del AlImacén del Departamento de Recursos Materiales, debera presentar durante los
primeros 5 dias habiles de los meses de enero, mayo y septiembre, un informe de los bienes de lento y nulo
movimiento, a la persona titular del Departamento de Recursos Materiales.

DESARROLLO:

Procedimiento: Suministro de bienes a las Unidades Administrativas del Tecnolégico de Estudios Superiores
de Ecatepec.

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1. Unidad Administrativa/Persona Solicitante.| Viene del Procedimiento de Recepcion y almacenamiento
de los bienes adquiridos por el Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Ecatepec.
Acude al almacén y solicita verbalmente a la persona
Responsable del Almacén del Departamento de Recursos
Materiales el formato FO-TESE-DRM-06 “Vale de Salida.
2. Departamento de Recursos | Atiende a la persona Solicitante de la Unidad Administrativa,
Materiales/Persona Responsable del | se enteray entrega el formato FO-TESE-DRM-06.
Almacén.
3. Unidad Administrativa/Persona Solicitante.| Recibe el formato FO-TESE-DRM-06, lo requisita y lo entrega
de forma econOmica a la persona titular de la Unidad
Administrativa para recabar su firma.
4. Unidad Administrativa/Persona Titular Recibe el formato FO-TESE-DRM-06 se entera, firma de
solicitante y lo devuelve de forma econdmica a la persona
Solicitante de la Unidad Administrativa, instruyendo
verbalmente que solicite los bienes.
5. Unidad Administrativa/Persona Solicitante.| Recibe el formato FO-TESE-DRM-06 debidamente firmado
se entera y lo entrega de manera econémica a la persona
Responsable del Almacén del Departamento de Recursos
Materiales y queda en espera de los bienes.
6. Departamento de Recursos | Recibe el formato FO-TESE-DRM-06, revisa que esté
Materiales/Persona Responsable del | debidamente requisitado y determina:
Almacén.
¢El formato esta debidamente requisitado?
7. Departamento de Recursos | El formato no estd debidamente requisitado.
Materiales/Persona Responsable del
Almacén.
Informa via telefonica de las inconsistencias a la persona
Solicitante de la Unidad Administrativa, sella de cancelado en
el original y copia del formato FO-TESE-DRM-06, lo archiva
y le informa que debe acudir al Almacén, para que le entregue
un nuevo formato FO-TESE-DRM-06.

edomex.gob.mx
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No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
8. Unidad Administrativa/persona Solicitante.| Recibe la informacién y acude al Almacén por el nuevo
formato FO-TESE-DRM-06, se entera de las inconsistencias,
requisita el formato FO-TESE-DRM-06 y lo entrega a la
persona Responsable del Almacén del Departamento de
Recursos Materiales.
Se conecta con la operacion 6.
9. Departamento de Recursos | El formato si esta debidamente requisitado.
Materiales/Persona Responsable del
Almaceén.
Revisa en el archivo de Excel denominado “Inventario de
Entradas y Salidas”, la existencia de los bienes solicitados
registra la cantidad a surtir en el inventario de entradas y
salidas, asi como en el formato FO-TESE-DRM-06 y turna de
forma econdémica el formato FO-TESE-DRM-06 a la persona
titular del Departamento de Recursos Materiales, para firma.

10. Departamento de Recursos | Recibe el formato FO-TESE-DRM-06, se entera de los bienes

Materiales/Persona Titular. y las cantidades a suministrar, firma de autorizado y lo
devuelve a la persona Responsable del Almacén del
Departamento de Recursos Materiales, para la entrega de los
bienes.

11. Departamento de Recursos| Recibe el formato FO-TESE-DRM-06 firmado, se entera,
Materiales/Persona Responsable dell prepara los bienes, realiza llamada telefonica a la persona
Almaceén. Solicitante de la Unidad Administrativa, y le informa que ya

puede pasar por los bienes.

12. Unidad Administrativa/Persona Solicitante. Recibe llamada telefénica, se entera que puede acudir con la
persona Responsable del Almacén del Departamento de
Recursos Materiales a recibir los bienes.

13. Departamento de Recursos| Recibe a la persona Solicitante de la Unidad Administrativa,
Materiales/Persona Responsable del| se entera, entrega los bienes a la Persona Solicitante
Almacén. conforme a la cantidad surtida en el formato FO-TESE-DRM-

06, y le solicita firmar de recibido de los bienes.

14. Unidad Administrativa/Persona Solicitante. Recibe los bienes de acuerdo con el formato FO-TESE-
DRM-06, lo firma en el apartado Recibe y lo devuelve a la
persona Responsable del Almacén del Departamento de
Recursos Materiales.

15. Departamento de Recursos| Recibe el formato FO-TESE-DRM-06 y firma de entregado,
Materiales/Persona Responsable  del obtiene una copia del formato FO-TESE-DRM-06, la entrega
Almaceén. a la persona Solicitante de la Unidad Administrativa y archiva

el original del formato FO-TESE-DRM-06.

16. Unidad Administrativa/Persona Solicitante. Recibe copia del formato FO-TESE-DRM-06 firmada por la
persona Responsable del Almacén del Departamento de
Recursos Materiales y se retira.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE BIENES A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PERSONA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES/
PERSONA RESPONSABLE DEL ALMACEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PERSONA TITULAR

INICIO

VIENE DEL

LOS BIENES ADQUIRIDOS POR EL
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE ECATEPEC.

PROCEDIMIENTO DE]|
RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE|

@

ACUDE AL ALMACEN Y

06 “VALE DE SALIDA.

SOLICITA

VERBALMENTE EL FORMATO FO-TESE-DRM-

=@

ATIENDE, SE ENTERA Y ENTREGA EL

(3 )=

ECONOMICA PARA RECABAR SU FIRMA.

RECIBE EL FORMATO FO-TESE-DRM-06, LO|

FORMATO FO-TESE-DRM-06.

REQUISITA Y LO ENTREGA DE FORMA

=@
RECIBE EL FORMATO FO-TESE-DRM-06 SE

ENTERA, FIRMA DE SOLICITANTE Y LO
DEVUELVE DE FORMA ECONOMICA,

(5)e

RECIBE EL FORMATO

LOS BIENES.

FO-TESE-DRM-06
DEBIDAMENTE FIRMADO SE ENTERA Y LO ENTREGA

DE MANERA ECONOMICA Y QUEDA EN ESPERA DE

JE —

@
RECIBE EL FORMATO FO-TESE-DRM-086,

REVISA QUE ESTE DEBIDAMENTE
REQUISITADO Y DETERMINA:

¢(EL FORMATO ESTA
DEBIDAMENTE
REQUISITADO?

INFORMA  VIA  TELEFONICA DE LAS
INCONSISTENCIAS, SELLA DE CANCELADO EN
EL ORIGINAL Y COPIA DEL FORMATO FO-

(8)e

INCONSISTENCIAS,
FORMATO
ENTREGA.

RECIBE LA INFORMACION Y ACUDE AL
ALMACEN POR EL NUEVO FORMATO FO-
TESE-DRM-06, SE ENTERA DE LAS
REQUISITA EL
FO-TESE-DRM-06 Y LO

TESE-DRM-06, LO ARCHIVA Y LE INFORMA
QUE DEBE ACUDIR AL ALMACEN, PARA QUE
LE ENTREGUE UN NUEVO FORMATO FO-TESE-
DRM-06

INSTRUYENDO VERBALMENTE QUE SOLICITE]
LOS BIENES.

edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE BIENES A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES/

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PERSONA SOLICITANTE PERSONA RESPONSABLE DEL ALMACEN

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES/
PERSONA TITULAR

o
Q

REVISA EN EL ARCHVO DE EXCEL
DENOMINADO “INVENTARIO DE ENTRADAS Y
SALIDAS", LA EXISTENCIA DE LOS BIENES]
SOUCITADOS, REGISTRA LA CANTIDAD A
SURTIR EN EL INVENTARIO DE ENTRADAS Y]

SALIDAS, ASl COMO EN EL FORMATO FO-
TESE-DRM-06 Y TURNA DE FORMA
ECONOMICA EL FORMATO FO-TESE-DRM-06,

—»( 10)

RECIBE EL FORMATO FO-TESE-DRM-06, SE
ENTERA DE LOS BIENES Y LAS CANTIDADES A
SUMINISTRAR, FIRMA DE AUTORIZADO Y LO

PARA FIRMA.
(11 )

RECIBE EL FORMATO FO-TESE-DRM-06
FIRMADO, SE ENTERA, PREPARA LOS BIENES,
REALIZA LLAMADA TELEFONICA Y LE INFORMA

12 QUE YA PUEDE PASAR POR LOS BIENES.
RECIBE LLAMADA TELEFONICA, SE ENTERA »(13
QUE PUEDE ACUDIR A RECIBIR LOS BIENES. v

RECIBE A LA PERSONA SOUCITANTE DE LA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA, SE  ENTERA,

1) ENTREGA LOS BIENES, CONFORME A LA
~ CANTIDAD SURTIDA EN EL FORMATO FO-
TESE-DRM-06, Y LE SOLICITA FIRMAR DE

RECIBIDO DE LOS BIENES.

FORMATO FO-TESE-DRM-06, LO FIRMA EN EL

RECIBE LOS BIENES DE ACUERDO CON EL
»(15)
APARTADO RECIBE Y LO DEVUELVE.

RECIBE EL FORMATO FO-TESE-DRM-06 Y
FIRMA DE ENTREGADO, OBTIENE UNA COPIA;
16 ) DEL FORMATO FO-TESE-DRM-06, LA ENTREGA

A LA PERSONA SOLICITANTE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y ARCHIVA EL ORIGINAL DEL
FORMATO FO-TESE-DRM-06.

RECIBE COPIA DEL FORMATO FO-TESE-
DRM-06 FIRMADA Y SE RETIRA.

)

DEVUELVE, PARA LA ENTREGA DE LOS
BIENES.

MEDICION:

Indicadores para medir la eficiencia mensual del suministro de bienes a las unidades administrativas del Tecnoldgico

de Estudios de Ecatepec.

NUmero de bienes suministrados mensualmente
Numero de bienes solicitados mensualmente X 100=
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La evidencia de los bienes que son suministrados a las unidades administrativas queda registrada en el formato FO-
TESE-DRM-06 “Vale de Salida del Almacén” y es resguardo en archivo fisico del almacén.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e FO-TESE-DRM-06 “Vale de salida del Almacén”.
Formato FO-TESE-DRM-06 “Vale de Salida del Almacén”

VALE DE SALIDA

- DELALMACEN
FO-TESE-DRM-06

@ Area/ Departamento Solicitante @{ EOkie; ]

. ) - I Unidad de Cantidad ™
Numero consecutivo Descripcion del Bien Medida SOIEEE e

© O OO0,

AN A
/Observaciones: ™
\°)
/ Solicita Autoriza Entrega Recibe
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
\ Titular de la Unidad Administrativa Titular del Departamento de Responsable del Almacén Unidad Administrativa
i solici
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Instructivo para llenar el formato FO-TESE-DRM-06 “Vale de Salida del Almacén”.
OBJETIVO: Llevar el Control de los bienes que son suministrados a las Unidades Administrativas del Tecnoldgico
de Estudios de Ecatepec.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se requisita en original y se resguarda el original en el archivo del
Almacén del Departamento de Recursos Materiales, y se entrega una copia al area solicitante.
No CONCEPTO DESCRIPCION
Area/ Departamento Solicitante Anotar el nombre de la Unidad Administrativa Solicitante.
2. FOLIO: Numero consecutivo el cual ya se encuentra impreso.
Anotar la fecha (dd/mm/aaaa) en que es entregado el formato, a la
3. Fecha: Persona Responsable del Almacén del Departamento de Recursos
Materiales.
4. NUmero consecutivo Asentar el nUmero consecutivo para los bienes solicitados.
Descripcion del bien Anotar la descripcién del bien solicitado.
Anotar la cantidad estandarizada de una determinada magnitud que
6. | Unidad de Medida describe la forma de cuantificar el bien
Ejemplo: pieza, metro, kilogramo, caja, etc.
7 Cantidad Solicitada Anptar la ca.ntlldad_del bien solicitado por la persona Titular de la
Unidad Administrativa.
Espacio para ser llenado por la persona Responsable del Alimacén
8. Cantidad Surtida del Departamento de Recursos Materiales, donde debera anotar la
cantidad que va a suministrar del bien solicitado.
Anotar la descripcion que permita conocer para que seran utilizados
9. Observaciones: dichos bienes y su relacion con las actividades de la Unidad
Administrativa solicitante.
10 | solicita Anotar el nombre, apellido paterno, materno y firma de la persona
Titular de la Unidad Administrativa solicitante.
11 Autoriza Anotar el nombre, apellido paterno, materno y firma de la persona
) Titular del Departamento de Recursos Materiales.
Anotar el nombre, apellido paterno, materno y firma de la Persona
12. | Entrega Responsable del Almacén del Departamento de Recursos
Materiales.
13 Recibe Anotar el nombre, apellido paterno, materno y firma de la Persona
' Solicitante de la Unidad Administrativa.
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

D

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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Simbolo Representa

Conector de procedimientos utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del
simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia dénde va.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde vay 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.

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

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo

interrogacion.

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.

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

procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signo de

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

v

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se

% realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

Conector de Operaciéon. 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 (diciembre del 2014): Elaboracién de los procedimientos del Departamento de Recursos Materiales.
1. Recepcion y registro en inventarios del almacén de los bienes de consumo, mobiliario y equipo.
2. Suministro de bienes de consumo, mobiliario y equipo.

Segunda Edicion (junio del 2017); Actualizacion de los procedimientos.

1. Recepcion y registro en inventarios del almacén de los bienes de consumo, mobiliario y equipo.
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2. Suministro de bienes de consumo, mobiliario y equipo.

Tercera edicion (septiembre del 2023): Actualizacion y cambio de los nombres del procedimiento de “Recepcion y
registro en inventarios del almacén de los bienes de consumo, mobiliario y equipo” y “Suministro de bienes de
consumo, mobiliario y equipo”, quedando con los siguientes nombres:

1. Recepcion y Alimacenamiento de los Bienes Adquiridos por el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.
2. Suministro de bienes a las Unidades Administrativas del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.
Deja sin efectos a los Procedimiento: Recepcidn y Registro en Inventarios del Almacén de los Bienes de

Consumo, Mobiliario y Equipo, y Suministro de Bienes de Consumo, validados el 4 de julio de 2017 por la
Direccion General de Innovaciéon, mediante oficio nimero 20343-0918//2017.
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DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Departamento de Evaluacion y Calidad Institucional.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccion de Administracion y Finanzas.
2. Departamento de Recursos Materiales.
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