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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, la Administracion Publica del Estado de México, impulsa acciones y resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de
acuerdos y consensos para la solucion 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
propésitos. 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 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.
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La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas de
la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos
de innovacion y del establecimiento de Sistemas de Gestion de Calidad.

El presente procedimiento administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Unidad de Apoyo
Administrativo del Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social en materia el suministro de bienes depositados en el almacén.
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 organizacion y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestion de esta unidad administrativa.

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

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Unidad de Apoyo Administrativo del Consejo de
Investigacion y Evaluacion de la Politica Social, en materia de suministro de bienes depositados en el almacén, mediante la formalizacion y
estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen, orienten y delimiten las
actividades de las servidoras publicas y los servidores publicos que los ejecutan.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

r 1 UNIDADES I
| BIENES | ADMINISTRATIVAS |
| REQUERIDOS | DEL CIEPS |
| PARA | BIENES RECIBIDOS Y SUMINISTRADOS A LAS I
DESARROLLAR UNIDADES ADMINISTRATIVAS I
: FUNCIONES : * |
L» RECEPCION Y SUMINISTRO DE BIENES
MICROPROCESO DEPOSITADOS EN EL ALMACEN
PROCESO
SUSTANTIVO CONTROL DE BIENES BAJO REGUARDO DEL ALMACEN
PROCESOS ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE  ADMINISTRACION DE RECURSOS ~ EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS DEL PERSONAL BIENES Y SERVICIOS FINANCIEROS TECNOLOGICO

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Control de Bienes bajo resguardo del almacén. De la solicitud de bienes a la recepcién y suministro de los bienes
depositados en el almacén del Consejo de Investigacion y Evaluacién de la Politica Social.

PROCEDIMIENTO:
e Recepcion y Suministro de Bienes depositados en el Aimacén del Consejo de Investigacion y Evaluacién de la Politica Social.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECEP(;ION Y SUMINISTRO DE BIENES DEPOSITADOS EN EL ALMACEN DEL CONSEJO DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE
LA POLITICA SOCIAL.

OBJETIVO

Atender con oportunidad los requerimientos de bienes necesarios para la operacién de las unidades administrativas del CIEPS, mediante la
recepcion y suministro de los mismos en el alimacén.

ALCANCE
Aplica al personal de la Unidad de Apoyo Administrativo responsable de la recepcién, resguardo y suministro de los bienes que se

encuentran depositados en el almacén, asi como a las y los titulares de las unidades administrativas que solicitan el suministro de los
bienes para el desarrollo de sus actividades.
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—  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. De los
Almacenes. POBALIN 070 a la POBALIN 072. Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre del 2013.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México. Apartado VI Politicas de Registro. Aimacén. Gaceta del Gobierno, 3 de mayo de 2016.

—  Manual General de Organizacion del Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social. Apartado VII. Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 215F10001 Unidad de Apoyo Administrativo. Gaceta del Gobierno, 8 de agosto de 2014.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Apoyo Administrativo es la unidad administrativa responsable de la recepcioén, y suministro de los bienes depositados en el
almacén del Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social (CIEPS).

La/El Titular de la Secretaria Ejecutiva debera:

e  Firmar el “Vale de Almacén”.
¢  Firmar el oficio de autorizacion para la compra de bienes.
e  Firmar el formato “Solicitud de Adquisiciones de Bienes y Servicios”.

La/El Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

e  Firmar el “Vale de Almacén” y turnarlo para su autorizacion a la Secretaria Ejecutiva.
o  Entregar el “Vale de Almacén” autorizado a la Encargada o al Encargado del Almacén para la entrega de los bienes a la unidad
administrativa solicitante.

La/El Responsable del Resguardo, Control y Registro de la Contabilidad debera:
e  Programar el pago de la factura a la proveedora o al proveedor de bienes.
La Encargada o el Encargado del Aimacén debera:

. Revisar que los bienes entregados por la proveedora o el proveedor sean los requeridos para su ingreso en el almacén.

« Devolver los bienes que no correspondan a lo requerido y solicitar a la proveedora o al proveedor su cambio correspondiente, asi
como la correccion de la factura.

¢  Anotar en la factura “se recibe mercancia” cuando los bienes cumplan con lo requerido.

e  Elaborar cada fin de mes el “Reporte de Entradas al Almacén”.

Entregar factura original a la/al Responsable del Resguardo, Control y Registro de la Contabilidad para la programacién del pago

a la proveedora o al proveedor.

Verificar las existencias de los bienes requeridos por las areas usuarias.

Entregar los bienes requeridos a la unidad administrativa solicitante.

Anotar en el “Vale de Almacén”, nombre, fecha y firma de entrega de los bienes a la unidad administrativa solicitante.

Elaborar en forma mensual el “Reporte de Salidas del Almacén”.

Elaborar mensualmente el “Reporte de Existencias del Alimacén”.

La/El Titular de la Unidad Administrativa solicitante debera:

e  Requisitar el “Vale de Almacén” y entregarlo a la Unidad de Apoyo Administrativo.
» Recoger los bienes solicitados cuando se le indique.

La proveedora o el proveedor debera:

e  Entregar los bienes mediante factura a la Encargada o al Encargado del almacén.
e  Cambiar el(los) bien(es) que no corresponda a lo requerido y corregir la factura correspondiente.

DEFINICIONES
Almacén: Lugar o espacio fisico asignado para el resguardo de articulos, productos o mercancias para su uso o distribucién.

Bien: Materia prima que, por su naturaleza comercial, finalidad de servicio o insumo productivo, permite la realizacién de alguna necesidad
humana. Se refiere al mobiliario y equipo de oficina.

Factura: Documento fiscal que justifica la entrega o prestacion de un bien o servicio determinado.
Existencias: Conjunto de bienes almacenados para uso de las unidades administrativas.

INSUMOS

- “Vale de Almacén”.
—  Bienes depositados en el almacén.
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RESULTADOS

—  Bienes recibidos y suministrados a las unidades administrativas del CIEPS.
“Reporte de Entradas al Aimacén”.

—  “Reporte de Salidas del Almacén”.

“Reporte de Existencias en el Almacén”.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  Procedimiento inherente a la adquisicién de bienes y servicios del CIEPS.
—  Procedimiento inherente al pago a proveedoras y proveedores de bienes y servicios.

POLITICAS

— La Encargada o el Encargado del Aimacén sélo suministrara los bienes a las unidades administrativas solicitantes, mediante el
formato “Vale de Almacén” debidamente autorizado por la Secretaria Ejecutiva.

— Para la recepcion de bienes, la Encargada o el Encargado del Almacén debera verificar que éstos cumplan con las caracteristicas
y cantidades sefialadas en la factura de compra.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: RECEPC!()N Y SUMINISTRO DE BIENES DEPOSITADOS EN EL ALMACEN DEL CONSEJO
DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE LA POLITICA SOCIAL.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa Solicitante/Titular Requisita “Vale de Almacén” en original y copia, firma y lo entrega en la
Unidad de Apoyo Administrativo, obtiene acuse de recibo en copia y
archiva.
2 Unidad de Apoyo Administrativo/Titular Recibe “Vale de Almacén” en original y copia, acusa de recibido en copia y

la devuelve, se entera de los bienes solicitados, entrega a la Encargada o
al Encargado del Almacén el “Vale de Almacén” original y le instruye
verificar la existencia de los bienes requeridos por la unidad administrativa

solicitante.

3 Unidad de Apoyo Recibe instruccion y “Vale de Almacén” original, verifica en almacén la
Administrativo/Encargada o Encargado existencia de los bienes requeridos, devuelve el “Vale de Almacén” e
del Almacén informa si existen o no los bienes solicitados a la/al Titular de la Unidad de

Apoyo Administrativo.
4 Unidad de Apoyo Administrativo/Titular Recibe “Vale de Almacén” original se entera de si existen 0 no los bienes

solicitados y determina:
¢, Se cuenta con los bienes solicitados?

5 Unidad de Apoyo Administrativo/Titular No se cuenta con los bienes solicitados.

Elabora oficio de solicitud para la compra de bienes en original y copia,
requisita el formato “Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios” en
original, firma los documentos y turna para su autorizacién a la Secretaria
Ejecutiva.

6 Secretaria Ejecutiva/Titular Recibe oficio de solicitud para la compra de bienes, en original y copia,
junto con el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” en
original, firma los documentos y devuelve a la Unidad de Apoyo
Administrativo.

7 Unidad de Apoyo Administrativo/Titular Recibe oficio de solicitud para la compra de bienes y formato “Solicitud de
Adquisicion de Bienes y Servicios” autorizados, procede a realizar la
compra de los bienes.

Se conecta con el procedimiento inherente a la adquisicion de bienes y
servicios del CIEPS.

8 Unidad de Apoyo Administrativo/Titular Una vez realizada la compra de los bienes solicitados, informa a la
Encargada o al Encargado del Almacén la fecha sefialada por la
proveedora o el proveedor para la entrega de los bienes.

9 Unidad de Apoyo Se entera de la fecha de entrega de los bienes y espera. Se conecta con
Administrativo/Encargada o Encargado la operacion numero 11.
del Alimacén
10 Proveedora/Proveedor Viene del procedimiento inherente a la adquisicion de bienes y servicios
del CIEPS.

Se presenta en el almacén del CIEPS en la fecha y hora acordadas,
entrega los bienes y factura en original y copia.

11 Unidad de Apoyo Recibe factura en original y copia, junto con los bienes, verifica con la
Administrativo/Encargada o Encargado factura que los bienes correspondan a la descripcion del articulo, unidad
del Aimacén de medida, cantidad de los mismos y determina:

¢ Los bienes facturados corresponden a los entregados?
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12 Unidad de Apoyo Los bienes no corresponden con lo solicitado.

Administrativo/Encargada o Encargado Anota en la factura original y en la copia las inconsistencias encontradas y
del Aimacén devuelve los bienes y la factura original, resguarda la copia de la factura
para su posterior aclaracion.

13 Proveedora/Proveedor Recibe los bienes y factura original para su cambio, se retira y solventa las
inconsistencias. Realiza el cambio del bien, emite nueva factura y acude al
almacén para la entrega de los bienes.

Se conecta con la operaciéon numero 11.

14 Unidad de Apoyo Los bienes si corresponden con la factura.

Administrativo/Encargada o Encargado Anota en el original y copia de la factura la leyenda “Se recibe mercancia”,

del Aimacén asi como nombre, fecha y firma de quien recibe, resguarda la factura
original, entrega la copia a la proveedora o al proveedor y le informa que
se le avisara via telefénica o por correo electrénico la fecha de pago.
Ingresa los bienes al almacén y los resguarda, se comunica via telefénica
con la/el Titular de la Unidad Administrativa Solicitante, le informa acudir a
recoger los bienes y espera.

15 Proveedora/Proveedor Recibe copia de la factura con acuse de recibo, se retira y espera se le
informe fecha de pago.

Se conecta con el procedimiento inherente al pago a proveedoras y
proveedores de bienes y servicios del CIEPS.

16 Unidad Administrativa Solicitante/Titular Recibe llamada telefonica, se entera que puede recoger los bienes
solicitados y gira instruccion al personal operativo para que acuda al
almacén para recibir los bienes.

17 Unidad Administrativa Recibe instruccion y acude al almacén a recoger los bienes solicitados.

Solicitante/Personal Operativo Se conecta con la operaciéon nimero 26.

18 Unidad de Apoyo Una vez ingresados los bienes y haber avisado a la Unidad Administrativa
Administrativo/Encargada o Encargado Solicitante recogerlos, obtiene copia de la factura y la resguarda para su
del Alimacén control, turna la factura original a la/al Responsable del Resguardo,

Control y Registro de la Contabilidad para la programacion del pago
correspondiente al proveedor.

19 Unidad de Apoyo Recibe la factura original y realiza la programacién del pago
Administrativo/Responsable del correspondiente.

Resguardo, Control y Registro de la Se conecta con el procedimiento inherente al pago a proveedoras y
Contabilidad proveedores de bienes y servicios del CIEPS.

20 Unidad de Apoyo Administrativo/Titular Si, se cuenta con los bienes solicitados.

Firma “Vale de Almacén” original y lo entrega en forma econdmica a la
Secretaria Ejecutiva para su autorizacion correspondiente.

21 Secretaria Ejecutiva/Titular Recibe “Vale de Almacén” original, se entera, autoriza con su firma y
devuelve a la Unidad de Apoyo Administrativo.

22 Unidad de Apoyo Administrativo/Titular Recibe “Vale de Almacén” autorizado y lo entrega a la Encargada o al
Encargado del Almacén para su surtimiento.

23 Unidad de Apoyo Recibe “Vale de Almacén” autorizado, prepara los bienes para su entrega,
Administrativo/Encargada o Encargado resguarda vale, se comunica via telefénica con la/el Titular de la Unidad
del Almacén Administrativa Solicitante, le informa acudir a recoger los bienes

solicitados y espera.

24 Unidad Administrativa Solicitante/Titular Recibe llamada telefonica, se entera que puede recoger los bienes
solicitados y gira instruccion al personal operativo para que acuda al
almaceén para recibir los bienes.

25 Unidad Administrativa Recibe instruccién y acude al almacén a recoger los bienes solicitados.

Solicitante/Personal Operativo

26 Unidad de Apoyo Recibe al personal operativo, obtiene fotocopia del “Vale de Almacén”,
Administrativo/Encargada o Encargado entrega los bienes y solicita anotar fecha, nombre y firma de recibido en el
del Almacén original y copia del “Vale de Almacén”.

27 Unidad Administrativa Recibe los bienes, verifica sean los solicitados, acusa de recibo en el “Vale
Solicitante/Personal Operativo de Almacén” en original y copia, y devuelve formato.

28 Unidad de Apoyo Recibe “Vale de Almacén” en original y copia, anota nombre, firma y fecha
Administrativo/Encargada o Encargado de entrega de los bienes, entrega copia del vale al personal operativo y
del Almacén archiva el original. Espera fin de mes para elaborar reportes.

29 Unidad Administrativa Recibe copia del “Vale de Almacén, se retira, archiva el vale y utiliza los
Solicitante/Personal Operativo bienes solicitados.

30 Unidad de Apoyo Al final del mes elabora reportes para conocimiento de la/del Titular de la
Administrativo/Encargada o Encargado Unidad de Apoyo Administrativo:
del Almacén
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Unidad de Apoyo Administrativo/Titular

— “Reporte de Entradas al Almacén” en el cual detalla, fecha de ingreso
de los bienes, descripciéon de los articulos, unidad de medida,
cantidad, numero de factura, nombre del proveedor, costo unitario,
subtotal, I.V.A. y total, anexa copia de la factura, obtiene copia del
reporte y la turna al titular de la Unidad, archiva original del reporte
con la copia de la factura para su control.

— Asimismo elabora “Reporte de Salidas del Almacén” en el cual
detalla, fecha de salida de los bienes, descripcion de los articulos,
unidad de medida, cantidad, unidad administrativa solicitante, costo
promedio de salida, I.V.A. y total, anexa copia del “Vale del Aimacén”,
obtiene copia del reporte y la turna a la/al Titular de la Unidad, archiva
original del reporte con la copia del vale para su control.

Actualiza el inventario y genera “Reporte de “Existencias en el Almacén”

de forma mensual el cual archiva para su control.

Recibe copia del “Reporte de Entradas al Almacén” y del “Reporte de
Salidas del Almacén”, se entera y resguarda para posteriormente realizar
su registro contable.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y SUMINISTRO DE BIENES DEPOSITADOS EN EL ALMACEN DEL CONSEJO DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE LA POLITICA SOCIAL.

CONSEJO DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE LA POLITICA SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO SECRETARIA EJECUTIVA

TITULAR

PERSONAL OPERATIVO

RESPONSABLE DEL RESGUARDO,
CONTROL Y REGISTRO DE LA
CONTABILIDAD

ENCARGADA O ENCARGADO

DEL ALMACEN TITULAR

TITULAR

INICIO

@

REQUISITA “VALE DE
ALMACEN”, FIRMA Y
ENTREGA, OBTIENE
ACUSE DE RECIBO EN
COPIA Y ARCHIVA.

‘@

RECIBE  “VALE  DE
ALMACEN”, SE ENTERA - 3
DE Los BIENES j

SOLICITADOS, ENTREGA

VALE  E  INSTRUYE -
VERIFICAR  EXISTENCIAS RECIBE INSTRUCCION ¥
DE Los BIENES “VALE DE ALMACEN”,
REQUERIDOS. VERIFICA EN ALMACEN
LA EXISTENCIA DE LOS
BIENES REQUERIDOS,
- DEVUELVE EL VALE E
4 - INFORMA.
RECIBE  “VALE  DE

ALMACEN”, SE ENTERA
DE SI EXISTEN O NO LOS
BIENES SOLICITADOS Y
DETERMINA:

Si

2SE CUENTA CON LOS
BIENES SOLICITADOSZ,

NO

ELABORA OFICIO  DE
SOLICITUD  PARA LA
COMPRA DE BIENES Y
REQUISITA  “SOLICITUD
DE ADQUISICION ~ DE
BIENES Y SERVICIOS”,
TURNA

DOCUMENTOS PARA SU
AUTORIZACION.

=§_>

RECIBE  OFICIO  DE
SOLICITUD ~ PARA LA
COMPRA DE BIENES Y
“SOLICITUD DE
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS”, FIRMA Y

7 Yttt DEVUELVE Los
n DOCUMENTOS.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD ~ PARA LA
COMPRA DE BIENES Y
“SOLICITUD DE
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS”
AUTORIZADOS,

PROCEDE A REALIZAR LA
COMPRA DE LOS BIENES.

L —

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS DEL CIEPS.

%
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y SUMINISTRO DE BIENES DEPOSITADOS EN EL ALMACEN DEL CONSEJO DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE LA POLITICA SOCIAL.

CONSEJO DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE LA POLITICA SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

PROVEEDORA/
RESPONSABLE DEL RESGUARDO, PROVEEDOR
ENCARGADA O ENCARGADO g
TITULAR PERSONAL OPERATIVO TITULAR DEL ALMACEN CONTROL Y REGISTRO DE LA
CONTABILIDAD

REALIZADA LA COMPRA,

INFORMA LA FECHA PARA

LA ENTREGA DE LOS VIENE DEL

BIENES.

SE ENTERA DE LA
FECHA DE ENTREGA DE
LOS BIENES Y ESPERA.

T

PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS DEL CIEPS.

RECIBE FACTURA Y
BIENES, VERIFICA Y
DETERMINA:

Si

¢LOS BIENES
FACTURADOS
ORRESPONDEN A LO;
NTREGADOS,

NO

ANOTA EN LA FACTURA

SE PRESENTA EN EL
ALMACEN DEL CIEPS EN
LA FECHA Y HORA
ACORDADAS, ENTREGA
FACTURA Y LOS BIENES.

LAS  INCONSISTENCIAS
ENCONTRADAS Y
DEVUELVE LOS BIENES
Y LA FACTURA
ORIGINAL, RESGUARDA
COPIA DE LA FACTURA
PARA SU POSTERIOR
ACLARACION.

—()

ANOTA EN LA FACTURA
LA LEYENDA “SE RECIBE
MERCANCIA”, ASf COMO
NOMBRE, ~FECHA Y
FIRMA  DE  QUIEN
RECIBE, RESGUARDA LA
FACTURA  ORIGINAL,

-

RECIBE LOS BIENES Y
FACTURA  PARA  SU
CAMBIO, SE RETIRA,
SOLVENTA LAS
INCONSISTENCIAS,
REALIZA EL CAMBIO DEL
BIEN, EMITE NUEVA
FACTURA Y ACUDE AL
ALMACEN ~ PARA LA
ENTREGA DE  LOS
BIENES.

ENTREGA LA COPIA E
INFORMA QUE SE LE
AVISARA

SE ENTERA QUE PUEDE
RECOGER LOS BIENES
SOLICITADOS Y GIRA
INSTRUCCION ~ PARA
QUE  ACUDAN AL
ALMACEN PARA
RECIBIR LOS BIENES.

RECIBE INSTRUCCION Y
ACUDE AL ALMACEN A
RECOGER LOS BIENES
SOLICITADOS.

POSTERIORMENTE LA
FECHA DE PAGO.
INGRESA LOS BIENES AL
ALMACEN Y  LOS
RESGUARDA, INFORMA
A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE ACUDIR A
RECOGER LOS BIENES Y
ESPERA.

O O

RECIBE COPIA DE LA
FACTURA CON ACUSE
DE RECIBO, SE RETIRA Y
ESPERA  FECHA  DE
PAGO.

-

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE AL PAGO A
PROVEEDORAS Y
PROVEEDORES DE BIENES Y
SERVICIOS.
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SE ENTERA QUE PUEDE
RECOGER LOS BIENES
SOLICITADOS Y GIRA
INSTRUCCION ~ PARA
QUE  ACUDAN AL
ALMACEN PARA
RECIBIR LOS BIENES.

RECIBE INSTRUCCION Y
ACUDE AL ALMACEN A
RECOGER LOS BIENES
SOLICITADOS.

Pz
e

RECIBE AL PERSONAL

RECIBE LOS  BIENES,
VERIFICA  SEAN  LOS
SOLICITADOS, ACUSA DE
RECIBO EN EL “VALE DE
ALMACEN” Y LO
DEVUELVE.

OPERATIVO, ~ OBTIENE
FOTOCOPIA DEL “VALE
DE ALMACEN”, ENTREGA
LOS BIENES Y SOLICITA
ANOTAR FECHA,
NOMBRE Y FIRMA DE
RECIBIDO  EN  EL
ORIGINAL Y COPIA DEL
“VALE DE ALMACEN”.

RECIBE “VALE DE

<

RECIBE COPIA DEL “VALE
DE  ALMACEN,  SE
RETIRA, ARCHIVA EL
VALE Y UTILZA LOS
BIENES SOLICITADOS.

P

ALMACEN”, ANOTA
NOMBRE FIRMA Y FECHA
DE ENTREGA DE LOS
BIENES, ENTREGA COPIA
DEL VALE Y ARCHIVA
ORIGINAL.

P

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO SECRETARIA EJECUTIVA
RESPONSABLE DEL RESGUARDO,
TITULAR PERSONAL OPERATIVO TITULAR ENCARGD’ELD 2&2’1?,\‘%”0 CONTROL Y REGISTRO DE LA TITULAR
CONTABILIDAD
OBTIENE COPIA DE LA
FACTURA Y LA e
RESGUARDA PARA SU
CONTROL, TURNA LA
FACTURA ORIGINAL
PARA A RECIBE LA FACTURA
PROGRAMACION  DEL ORIGINAL Y REALIZA LA
PAGO. PROGRAMACION  DEL
PAGO
CORRESPONDIENTE.
° SE  CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE AL PAGO A
e PROVEEDORAS Y
PROVEEDORES DE BIENES Y
SERVICIOS.
FIRMA  “VALE  DE
ALMACEN” Y LO >
ENTREGA PARA  SU
AUTORIZACION.
RECIBE ~ “VALE  DE
ALMACEN”, SE ENTERA,
AUTORIZA Y DEVUELVE
RECIBE ~ “VALE  DE
ALMACEN”
AUTORIZADO Y  LO
ENTREGA PARA  SU
SURTIMIENTO. RECIBE  “VALE  DE
ALMACEN” AUTORIZADO,
PREPARA  LOS  BIENES
PARA  SU  ENTREGA,
RESGUARDA VALE,
INFORMA ~ ACUDIR A
RECOGER LOS  BIENES
SOLICITADOS Y ESPERA.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO SECRETARIA EJECUTIVA

ENCARGADA O ENCARGADO RESPONSABLE DEL RESGUARDO,
DEL ALMACEN CONTROL Y REGISTRO DE LA TITULAR
CONTABILIDAD

TITULAR PERSONAL OPERATIVO TITULAR

ELABORA “REPORTE DE
ENTRADAS

ALMACEN” Y ANEXA
COPIA DE LA FACTURA,
“REPORTE DE SALIDAS
DEL  ALMACEN” Y
ANEXA  COPIA  DEL
“VALE DEL ALMACEN”,
OBTIENE COPIA DE LOS
REPORTES Y  LAS

TURNA. ARCHIVA

ORIGINAL  DE  LOS

31 )t REPORTES CON LAS
- COPIAS DE LA FACTURA

Y DEL VALE PARA SU

CONTROL,

GENERA “REPORTE DE
“EXISTENCIAS EN  EL
ALMACEN” Y ARCHIVA.

RECIBE ~ COPIA  DEL
“REPORTE DE ENTRADAS
AL ALMACEN” Y DEL
“REPORTE DE SALIDAS
DEL  ALMACEN”,  SE
ENTERA Y ARCHIVA.

-

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el suministro de bienes requeridos, a través de “Vale de Almacén”, por las unidades administrativas del
CIEPS.

Numero mensual de “Vales de Almacén” suministrados

- = TR TERTR x 100 = Porcentaje mensual de vales suministrados
Numero mensual de “Vales de Almacén” recibidos

Numero mensual de bienes recibidos mediante adquisicion

- - — - — x 100 = Porcentaje mensual de bienes recibidos en el almacén
Numero mensual de bienes solicitados mediante adquisicion

Registro de evidencias

El suministro de los bienes depositados en el almacén queda registrado en el “Vale de Almacén”, asi como en el “Reporte de Entradas al
Almacén”, “Reportes de Salidas al Almacén” y el “Reporte de Existencias en el Almacén” que se archivan en la Unidad de Apoyo
Administrativo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- “Vale de AImacén”.

—  “Reporte de Entradas al Almacén”.

—  “Reporte de Salidas del Almacén”.

—  “Reporte de Existencias en el Alimacén”.



lo. de marzo de 2018

GACETA

[0 L Gl T O

5]

CMRERFC T
ESTADD DE HEXICO

’ HECIEPS
GRAMDE tireat S B i

VALE DE ALMACEN

FECHA

CORRESPFONDNENTE
FOLID

¥ UNIDAD ADMENISTRATIVA
(T8 DESCRIPCION DEL ARTICUILO. LMIDAD DE HO. DE ARTICULOS
PROGRESND MIELHORA. SOLICTTADDS AUTORIZADOS
| {3 § 7 B s 1
. 10 1

NOMBRE ¥ FIRMA

TITULAR OHE LA UKIDAD
ADMINIETRATIVA SOLICITANTE MOMBRE W FIREMA

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVG

13

HOMBRE ¥ FiRMA

SECRETARA EJECUTIVA

MNOMBRE ¥ FIRMA ENCARGADO DEL ALMACEN

L 14 ]

FECHA . NOMBRE ¥ FIRMA DE GUIEN RECIBE

Pagina ||

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Vale de Almacén
Objetivo: Sobcitar ariiculos requeridas por las dreas usuanzs salicitantes para el cumgliento de sis fimciones.
Distribucion y Destinatario: Se elsbora por el Area Usuzriz Sobctante en origingl y copia, o onging! es para b Unidad de Apoyo Adminsitrativo, &5 resguardado y
grchivado por e Encargado del Amacen pare wu coniral, |3 copis s & acose de recibo del drez usuarnz solicitante.
Mo CONCEPTO | DESCRIPCION
1 FECHA: | Anatar dia, mes v afio en que 3& requiste & Vale de Amacén
1 [UNIDAD ADMBISTRATIVA | Anatzr &l nombez de la uredad administrative wolicitante
3 CORRESPONDIENTE: | Anotar &l nombre def mes en que 52 enfrega o Vile de Almacan.
4 |FOU: ;.im':ar ¢l pdmerc g folio de control de cads unidsd administrative solicitants,
5 Mo PROGRESND: | Anotar &l nimero consecufive para confral,
g DESCRIPCION DEL ARTICULG: | &natar nombre del bien v articulo sobcizda,
7 UNIDAD DE MEDIDA: f.cm':ar b5 uridad gz medida del bisn /o articula.
] SOLICITADOS:; &natar b cantidad de bieres y'e articulos slictados
g AUTORIZADOS: | Anater s cantided de bienss vz articulos autorizados por le Secretenz Becutive
0 [TITULAR DE LA UNIDAD SOLICITANTE Anotar nombre y firma del Titular de |3 unidad admmistrativa soficiante.
m JEFE DE LNIDAD DE 4700 ADMIMSTRATIVO: | &notar nombre y firma del Jefe de [a Unidad de Apoyo Administrativo
P |SECRETARIA EJECUTIVA Enotar nombre v firma del Titular el CIEPS.
3 |ENCARGADO DEL ALMACEN: Enatar nombre y firma del Encargado del Mmacen.
] FECHA, HOMERE Y FIRMA DE GUIEN RECIBE: { Anctar Ja fechs, nombre v firm de ls persona que recibe kos bisnes vo articulos
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- E CONSEJO DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE LA POLITICA SOCIAL  {
o 45 : RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES A dciees
OB DE = GRAMNDE I =
esovesenco | REPORTEDEENTRADAS ALALMACENDELMESDE _ DEL
FECHA| DESCRIPCION DEL ARTicULD | "on i | CANTHOAD ey uma | prOVEEDOR e
MDD | RECIBE0N | | UMTARID | SUBTOTAL | W TOTAL
01/07/2015 |BOKD DUPLICADO0R CARTA, 0500 HOU | PAGUETE ] F-1238 | | PAPELERIAS TOMY S4 DECN, 511 4521 =] b
TOTHES sn 1B 528 —— 12
4 £ i 1.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Reporte de Salidas del Almacén
Objetivo: Llevar un registro mensual de |as salidas de los bienes del almacén.
Distribucion y Destinatario: 5e elabora en original ¥ copia, el primero es archivado y resguardado por el Encargado del Almacen,
el segundo se proporcional al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo para conocimiento, registro v archivo en la Contabilidad.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
] REPORTE DE ENTRADAS AL ALMACEN DEL MES: Anotar el mes y afio en que se suministran los bienes.
2 FECHA: Anotar dia, mes v afio en que se entregan el bien.
3 DESCRIPCION DEL ARTICULO: Anotar las caracteristicas del bien y/o articulas.
4 UNIDAD DE MEDIDA: Anotar la unidad de medida del bien v/o articule.
: CANTIDAD SURTIDA: xflxno':ar.la c.an':|dad de bienes y/o articulos entregados a las
dreas uisuarias,
G AREA USUARIA: Anotar el nombre del drea usuaria solicitante.
7 COSTO UNITARIO: Anotar el costo del articulo por pieza.
5 SUBTOTAL Anqtar e.l, |rqp0r':& que resul".nlelde multiplicar la cantidad por &l
costo unitaric del bien v/o articulo.
9 VA Anotar el Impuesto al Valor Agregado correspondiente del bien
o /o articulo.
0 |TOTAL .L:xno':ar la sumatoria del subtotal més el Impuesto al Valor
Agregado.
. TOTALES: f‘\q_oiar los ':n':alles de sq_llj':nral, Impuesto al Valor Agregado y
total de cada bien v/ articulo.
12 ELABORO: Anotar nombre v firma del Encargado del Almacen.
3 REVISO: .L‘xnozlar. .no.r.nbre v firma del Jefe de |z Unidad de Apoyo
Administrativo,
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I RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES k| Eriers
ESTAD B FERICS REPORTE DE SALIDAS DEL ALMACENDELMESDE __ DEL_ . R T
: . UMIDAD OF | CANTIDAD | : | COSTO PROMEDIO
FECHA| DESCRAPCION DEL ARTICULD VEDDS | SURTIDAM AREA USUARIA NETARD | SUBTOTAL | A =
L7225 [ BOMD DUFICADOR: CARTA, C/S0GHOU | PACLIETE 1 UNEAD DE ARCHD ADRINISTRATIVO 451 45H 123 5144
TOTALES sn 71 S —
2 £ B 7 3
ELABDAG REVISG
12 1

EMCARGAD( DEL ALMACEN DEL CEPS

JEFE DE LA INEDAD DE APOA0 ADMINISTRATTVO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Reporte de Salidas del Almacén
Objetivo: Llevar un registro mensual de las salidas de los bienes del almacén.
Distribucién y Destinatario: Se elabora en original ¥ copia, el primero es archivado v resguardado por el Encargado del Almacén,
el segundo se proporcional al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo para conocimiento, registro y archivo en la Contabilidad.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 REPORTE DE ENTRADAS AL ALMACEN DEL MES: Anotar el mes y afio en que se suministran los bienes.
2 FECHA: Anotar dia, mes v afio en que se entregan los bienes.
3 DESCRIPCION DEL ARTICULD: Anctar las caracteristicas de los bien v/o articulos.
4 UNIDAD DE MEDIDA: Anctar la unidad de medida de los bienes y/o articulos.
c CANTIDAD SURTIDA: ffanotar.la c:.an':|dad de bienes y/o articulos entregados a las
dreas uisuarias.
6 AREA USUARIA: Anotar el nombre del érea usuaria solicitante.
7 COSTQ UNITARIO: Anotar el costo del articulo por pieza.
a SUBTOTAL: Anqtar e.l, |mp0rte que resul':n.elde multiplicar la cantidad por el
costo unitario del bien y/o articulo.
5 VA: Anotar el Impuesto al Valor Agregado correspondiente del bien
~ y/o articulo.
10 TOTAL: ffano':ar la sumatoria del subtotal més el Impuesto al Valor
Agregado.
. TOTALES: i—aq_o:ar los :c::a.les de sg_b:oral. Impuesto al Valor Agregado v
total de cada bien y/o articulo.
12 ELABORO: Anotar nombre v firma del Encargado del Almacén.
- REVISO: r-‘-\nozlat? lna.r_nbre y firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
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1)e—— EXISTENCIAS EN EL ALMACEN AL XX DE XXXX DE XXX,
SALIDAS MES DE XXXX DEL XXXX
) s UMDACDE | ERSTEHOAS AL M:‘ TOTAL | SECRETARIA EMI[IEL:\ ﬁ? imm amumm E"lmi';ﬁ ms.'mmm:
NEDDA 0N EXISTENCIAS | EIECMVY |CORTRAECALL = HVESTRGARCKON | WIHCULACON . ol
! |BOND DUPUCADCRCASTA, C/S0050  PROLETE ] ] 1 1 | ] 1 ] 1] 2 9

2 3 1 5 5 7 3 g 10

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Existencias en el Almacen.

Objetivo: Llevar un registro mensual actualizado de las existencias de los bienes disponibles en el almacen del
CIEPS.
Distribucion y Destinatario: Se elabora en original, se archiva v resguarda por el encargado del almacén.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 |ENCABEZADO: Anotar el mes v afio al que corresponda el Reporte.
2 Mo, Anctar el ndmero consecutivo que corresponda.
7 |DESCRIPCION DEL ARTICULD: Anotar las caracterisiticas del bien y/o articulo.
4 |UNIDAD DE MEDIDA: Anotar la unidad de medida del bien v/o articulo.

Anotar la cantidad de existencias de los bienes del mes
inmediato anterior,
Anctar la cantidad de articulos que ingresaron del bien yv/o

5 |EXISTENCIAS AL:

& (ENTRADAS AL ALMACEM : . .
articulo descrito.

7 | TOTAL EXISTENCIAS - Anctar las existencias de los bienes /o articulos a fin de
8 |SALIDAS - Anotar las =alidas de los bienes por articulo v unidad.
9 |TOTAL SALIDAS AL MES DE: Anotar la sumatoria de las salidas del mes .

Anotar las existencias disponibles de los bienes al término

10 [EXISTEMCIAS AL
del mes.
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Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminaciéon 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 Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién 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 tamafio, 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.

-—
O
9

<>

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

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacién 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.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a través
de teléfono, télex, 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 intervencion en el procedimiento.

—

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 € 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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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, noviembre de 2017. Elaboracion del procedimiento.

DISTRIBUCION

El original del procedimiento se encuentra bajo resguardo de la Unidad de Apoyo Administrativo del Consejo de Investigacion y Evaluacion
de la Politica Social.

Las copias controladas estan distribuidas en las siguientes unidades administrativas del Consejo:

e  Secretaria Ejecutiva.
e  Subdireccion de Investigacion y Evaluacion.
e  Subdireccion de Vinculacién y Difusion.

VALIDACION

Lic. Marihiio Raul Cardenas Zuainiga
Secretario Ejecutivo del CIEPS
(Rubrica).

C. Norma Lépez Torres
Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo
(Rubrica).

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO

CGORIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

CIUDADANO
MARIO JUAN PABLO RAMIREZ OROZCO
PRESENTE:

Me refiero al formato de solicitud de fecha 17 de octubre de 2017 recibido con el expediente nimero DRVMZNO/RLT/041/2017,
mediante el cual solicitdé a la Direccion General de Operacion Urbana, dependiente de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Metropolitano del Gobierno del Estado de México, autorizacion para llevar a cabo un Condominio Vertical Habitacional de tipo
Medio, para desarrollar 8 viviendas o departamentos, en una superficie de 179.00 m2, ubicado en calle 20 de noviembre, nimero
28, lote 224-A, manzana 30, colonia San Lucas Tepetlacalco, municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, y

CONSIDERANDO

Que el Libro Quinto del Caédigo Administrativo del Estado de México, en su articulo 5.3 fraccion XllI, define al Condominio
como “La modalidad en ejecucion del desarrollo urbano que tiene por objeto estructurar u ordenar, como una unidad
especial integral, las areas privativas y comunes, la zonificacion y normas de uso y aprovechamiento del suelo, la
ubicacién de edificios, las obras de urbanizacién, las obras de infraestructura primaria en su caso; asi como la imagen
urbana de un predio o lote”.

Il. Que de igual forma el Cédigo Administrativo del Estado de México, en su articulo 5.3 fraccion XIV, define al Condominio
Vertical como “la modalidad en la que cada condémino es propietario exclusivo de un piso, departamento, vivienda o local
de un edificio y ademas copropietario de sus elementos o partes comunes, asi como del terreno e instalaciones de uso
general”.



