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IIl. PRESENTACION

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

Por ello, el Doctor Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México,
impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental
es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales,

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El cludadano 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 practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos
de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la
mision de la Comision del Agua del Estado de México. La estructura organizativa, la division
del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel central o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos gue delinean la gestion administrativa
de este organismo descentralizado.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, a_prendizaje y evaluacion de la
acciéon administrativa. E|l reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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IV. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que se proporcionan a traveés de
los almacenes de la Comisidén del Agua del Estado de México, mediante la formalizacion y
estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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VI. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Actualizacion de inventarios en los almacenes de la Comision; de la solicitud de
materiales, equipos e insumos a la verificacion de la existencia y su entrega al usuario

solicitante.

Procedimientos:

- Ingreso y Entrega de Materiales, Insumos y Equipo por Almaceén.
- Registros de Movimientos de Ajuste por concepto despiece parcial o total, devolucion,

recuperacion, sobrante de obra o donacion.

- Registros de Movimientos de Ajuste por concepto de recuentos fisicos rotativos o

generales con diferencias por situaciones fortuitas o por siniestro.

- Registros de Movimientos de Ajuste por concepto de material considerado chatarra, en

mal estado u obsoleto.
-  Toma Fisica de Inventario de Materiales.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE ALMACENES Y TOMA FISICA DE INVENTARIOS DE
MATERIALES

Edicion:  Primera
Fecha: Octubre 201
Codigo 206B61200
Pagina: VI

VII. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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zﬁaigtél'zdlENTO: INGRESO Y ENTREGA DE MATERIALES, INSUMOS Y EQUIPO POR

OBJETIVO

Mejorar la atencion de las solicitudes de materiales que requieran las unidades administrativas
y que se tengan en existencia en los almacenes de la Comision del Agua del Estado de México,
mediante el registro del movimiento respectivo en el Sistema Integral de Administracion y
Finanzas y la entrega al area solicitante,

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subdirecciéon de Adquisiciones Responsables de realizar
las gestiones y movimientos de los bienes solicitados, asi como a las areas que soliciten bienes
en existencia en los almacenes a cargo de la Comision del Agua del Estado de México.

REFERENCIAS

- Reglamento Interior de la Comisién del Agua del Estado de México, Capitulo V De las
Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales, Articulo 20, Fracciones |, VIl y X,
Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001.

- Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de México, Apartado
VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 206B61000 Direccion de
Administracién, 206B61200 Subdirecciéon Adquisiciones, 206B61203 Departamento de
Almacenes e Inventarios. Gaceta del Gobierno, 27 de septiembre de 2011.

RESPONSABILIDADES

E| Departamento de Almacenes e Inventarios es la unidad responsable de realizar el ingreso y
resguardo de los materiales, insumos y equipos, ubicados en los almacenes de la Comision, asi
como de entregarlos a la unidad administrativa solicitante (usuaria).

El titular del Departamento de Almacenes e Inventarios debera:

» Recibir la notificacion del movimiento de almacén y el Informe de Material Recibido (IMR),
validar los datos y movimientos efectuados en el sistema SIAF.

e Elaborar, con base en el Informe de Material Recibido (IMR), el reporte mensual de
movimientos de almacén.

e Recibir comunicacion, revisar la solicitud de materiales en el Modulo “Almacenes /
Solicitud de Materiales / Consulta y Autorizacion de Solicitudes”, verificar que contengan
las tres autorizaciones correspondientes en el sistema SIAF.

¢ Recibir por valija la “Solicitud de Materiales de Almacén” y el "Reporte de Salida de
Almacén” (RSA), y validar los movimientos generados a través del sistema SIAF.

e Archivar el “Reporte de Salida de de Almacén” para la elaboracion del reporte mensual de
movimientos de almaceén.

e Revalidar mensualmente los datos en el SIAF y generar los reportes “Imagen de Captura”,
“Auxiliar de Movimientos por Almacén” y de "Inventario Actualizado” vy liberar la
informacion para su afectaciéon contable e imprimir y reproducir los informes y entregar a
la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto para su resguardo y registro contable.

» Solventar las correcciones o justificacioneg/a los movimyentos realizados y enviarlos a la
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesyo.

/@X,
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Dar el visl:o bueno a las solicitudes de materiales, equipos e Iinsumos, previas a su
presentacion en el almacén, sin lo cual no se autorizaran las salidas de los mismos.

El titular del Departamento de Adquisiciones y Concursos debera:

Recibir la notificacion de la recepcién del material, insumos y equipo adquirido.

El Area solicitante o Representante debera:

Acudir a verificar la factura y el material, insumos y equipo entregado y aceptado.

Firmar de visto bueno el Informe de Material Recibido (IMR).

Verificar en el "Médulo Almacenes"” del sistema SIAF las existencias de material, insumos y
equipo de almacén requeridos y determinar si hay existencias suficientes.

Requisitar en el sistema la “Solicitud de Materiales” guardar y obtener el nimero de
solicitud, notificar verbalmente al Departamento de Almacenes e Inventarios la finalizacion
de la captura para su autorizacion.

Solicitar al Jefe de Departamento de Almacenes e Inventarios, |a tercera autorizacion de la
solicitud a través del sistema SIAF

Verificar su solicitud de materiales de almacén en el sistema SIAF, obtener las firmas
autografas de autorizacion y turnar al Responsable de Almacén correspondiente.

Recibir la solicitud de materiales de almacén firmada, con el visto bueno del area de
almacenes, archivar para su seguimiento y continuar el tramite.

Acudir al Almaceén para continuar el trémite, identificarse y firmar el "Reporte de Salida de
Almacen” (RSA).

Recibir los materiales, bienes o equipos solicitados, mismos que no podran ser devueltos,
sin causa justificada ante el titular del Departamento de Almacenes e Inventarios.

El Responsable del Almacén debera:

Recibir del proveedor los materiales, insumos o equipos en tiempo y forma, consignados
en el contrato respectivo.

Recibir los materiales, insumos o equipos, cotejando con el contrato administrativo de
adquisicidon de bienes, verificar que se encuentre facturado a nombre del organismo y se
especifiquen los costos unitarios y totales, tiempos de entrega, partidas presupuestales,
firmas de autorizacion, R.F.C. del proveedor y requisicion de materiales.

Indicar, en su caso, al proveedor que los datos no coinciden con los bienes presentados y
que debera recurrir al Jefe del Departamento de Adquisiciones y Concursos para realizar
las correcciones.

Sellar y firmar de recibido el origina! de la factura presentada por el proveedor y recabar la
firma en el Informe de Material Recibido (IMR), del Area solicitante o su Representante.
Elaborar con base al Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes, el Informe del
Material Recibido (IMR), a través del Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF),
obtener firma del proveedor y el visto bueno del Area solicitante o Representante,
registrar el movimiento de ingreso al almacén, las cantidades en el kardex y en el sistema
SIAF para su control interno, notificar via telefonica el movimiento y enviar por valija el
informe de Material Recibido (IMR), para su validacion.

Entregar el contrato administrativo de adquisicion de bienes y la factura al proveedor para
que gestione el pago de sus materiales, insumos y equipos.

Recibir la solicitud de materiales de alfiacén autorizada y efectuar el seguimiento
respectivo. ,

/‘ﬂgzx |
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e Registrar en kardex el movimiento y elaborar en el sistema SIAF el “Reporte de Salida de
Almaceén” (RSA).

e FElaborar en tres tantos del "Reporte de Salida de Almacén” (RSA), enviar al Jefe del
Departamento de Contabilidad y archivar un tanto para su control.

e Entregar los materiales, bienes ¢ equipos al Area solicitante o Representante.

El titular de la Direccién de Area y/o el Director General debera:

e Recibir comunicacion y otorgar la segunda autorizacién en la "Solicitud de Materiales de
Almacén” para la adquisicién de materiales, bienes o equipos a través del Sistema Integral
de Administracion y Finanzas, asi como notificar al area solicitante la autorizacion
respectiva.

e Recibir comunicacién y otorgar la segunda autorizacion en la “Solicitud de Materiales de
Almacén” para la adquisicion de materiales, bienes o equipos del "Subsistema de Control
de Kardex", asi como notificar al area solicitante la autorizacion respectiva.

El Jefe Inmediato del Area Solicitante o Representante debera:

e Autorizar la “"Solicitud de Materiales de Almacén” en el sistema SIAF y notificar
verbalmente al Director de Area y/o Director General para obtener la segunda
autorizacion sistema SIAF.

e Autorizar la “Solicitud de Materiales de Almacén” para la adquisicion de materiales, bienes
o equipos del "Subsistema de Control de Kardex" y notificar verbalmente al Director de
Area y/o Director General para su segunda autorizacion.

El titular del Departamento de Contabilidad debera:

s Recibir el "Reporte de Salida de Almacén” (RSA) y efectuar los registros contables
respectivos en el SIAF,

El titular de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto debera:

e« Recibir el oficio de notificacion de movimientos en almacén, “Informe de Material
Recibido”, “Reporte de Salida de Almacén”, “Imagen de Captura”, “Auxiliar de
Movimientos por Almacén” y de “inventario Actualizado” originales, revisar los
movimientos de almacén con los registros contables y determinar si existen diferencias.

e Supervisar la actualizacién de los registros contables a través del sistema SIAF vy el archivo
de los reportes para su control y consultas posteriores.

El proveedor debera:

e Acudir oportunamente y en horario habil para la entrega de [os materiales, insumos o
equipos en el almacén indicado en el contrato de adquisiciones.

e Realizar, en su caso, las correcciones necesarias a la factura de materiales, insumos ©
equipos.

e Recibir el contrato administrativo de adguisiciéon de bienes y la factura para gestionar el
pago de los materiales, insumos y equipos, segun sea el caso.

DEFINICIONES
Almacén: Inmueble para recibir, resguard/e/custoduar y eptregar los materiales, equipos ¥y

objetos previa autorizacion. N X 0
/ -/ &% \;
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Almacenista: Responsable de almacén, quien sera la autoridad interna.
CAEM: Comision del Agua del Estado de México.

Inforn'_\e de Material Recibido (IMR): Documento gue hace constar la entrega e ingreso del
material, equipo o insumos al almacén indicado a cargo de la Comision.

Médulo; Integracion de varios submaodulos 0 ventanas que permiten a los usuarios realizar una
aplicacidn especifica dentro del Sistema Integral de Administracion y Finanzas.

Materiales de construccién: Materiales o equipos adquiridos y destinados exclusivamente para
la construccion de infraestructura hidraulica.

Para fines de este Manual, los Materiales de Construccién seran identificados con el codigo
original que se encuentra dentro del catadlogo de materiales, al final del mismo se agregara la
letra "C" y seran registrados en el SIAF.

Ejemplo: Cédigo: Descripcion:
018070181- C Bomba de ayuda marca
Sentinel y motor eléctrico
3HP.

Materiales de operacién: Material o equipo adquirido con fondos propios y destinados para la
creacién y el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las instalaciones hidraulicas a cargo
de la Comision.

Materiales de programas especiales: Materiales o equipos adquiridos con partida presupuestal
directa del Gobierno del Estado de México o de la Federacion.

Su registro de entrada y salida al almacén se hara de forma independiente al Sistema Integral
de Administracion y Finanzas (SIAF) y a través del Subsistema de Control de Kardex.

Materiales de recuperacioén: Materiales o equipos usados, reparados O para su (gpar_qcién gue
ingresen o permanezcan en el almacén, con posibilidades de uso para una reutilizacion futura.
Estos materiales surgen del despiece o desarme de |os equipos.

Este material o equipo completo se le dara salida por el método normal de RSA; y lse‘dara‘
entrada por ajuste al usado como de recuperacion. Haciendo esto con el mismo codigo vy
agregando al final la letra "R".

Ejemplo: Codigo: Salida "RSA" Unidad
01B070181-R Bomba de ayuda marca | Pza.
Sentinel y motor ‘
eléctrico de 3HP. |

Los registros seran cargados o descargados a través de un control interno extralibros sin
participacion del SIAF.

Los materiales identificados con el codigo-R seran sujetos a un proceso y control de
recuperacion, ya sea por su continuo desarfre o por ser usadgs o reparados.

(
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La identificacion del cédigo-R no debera perderse nunca en los registros y movimientos
subsecuentes que se realicen a este material, en especial en las salidas del almacen.

SIAF: Sistema Integral de Administracion y Finanzas.
Subsistema: Subsistema de Control de Kardex.

INSUMOS

¢ Ingreso del material, insumo o equipo al almacén administrado por la Comision.
e Recursos.

RESULTADOS

e Materiales, insumos o equipos recibidos, almacenados y, en su caso, entregados a las areas
solicitantes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Procedimientos inherentes a la adquisicién de bienes y servicios.
e Procedimiento inherente al pago de proveedores.

POLITICAS

- E| Subdirector de Adquisiciones debera solicitar al o a los proveedores, las fianzas de
cumplimiento derivadas de los Contratos Administrativos de Adquisicion de Bienes, conforme
al oficio delegatorio de responsabilidad 60000/606/2009 del 3 de abril del 2009, signado
por tfal Director General de Administracién y Finanzas y dentro de los plazos establecidos para
tal efecto.

- El Vocal Ejecutivo, los Directores Generales y Directores de Area, tendran la facultad de
autorizar entradas, salidas y ajuste de materiales en los almacenes de la Comision, conforme al
Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF) y al Subsistema de Control de Kardex
(Subsistema).

- Cada almacén estara a cargo de un responsable de almacén, quien reportara todo lo relativo
directamente al Jefe del Departamento de Almacenes e Inventarios o, en ausencia de éste, al
Subdirector de Adquisiciones.

- Los materiales para su manejo, registro y control dentro del almaceén, se identificaran como
materiales de operacién, materiales de construccion, sobrantes de obra, materiales de
recuperacion y materiales de programas especiales,

- Los materiales, insumos o equipos adquiridos con partida presupuestal directa del Gobierno
del Estado de México y/o de la Federacion ¢ identificados como materiales de programas
especiales, y que se encuentren resguardados en los almacenes de la Comision, se controlara
su ingreso y entrega conforme al procedimiento establecido a los bienes adauiridos con
recursos propios de la Comisién, utilizando losy respectivos formatos para su registro en el
Subsistema de Control de Kardex (Subsistema).

- Para los sobrantes de obra, debera existir ugf acuerdo de voluntades a traves del convenio

respectivo entre la Comisiéon del Agua del Estado de Méxjco y la empresa constructora que
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realizd la o las obras por encargo de la misma, mediante la cual ésta ultima cede la propiedad
de los sobrantes a la Comisidn, a efecto de elaborar la documentacion y afectacion de kardex
y el resguardo del material, debido a que los materiales no son facturados a nombre de la
Comision del Agua del Estado de México (CAEM).

- Para la recepcion, el control, despacho y ajuste de materiales, mediante el Sistema Integrai
de Administracion y Finanzas (SIAF) v el Subsistema de Control de Kardex (Subsistema), se
debera contar con lo siguiente:

a) Equipo de coémputo con impresora para operar el sistema via Internet.

b) Existencia de materiales en almacenes, asi como tarjeta de almacén o kardex.

¢) Para la solicitud de existencias en los almacenes, la unidad administrativa solicitante
requisitara a través del SIAF o Subsistema, la Solicitud de Materiales de Almacén vy la
gestionara en el almacén correspondiente,

d) Para el despacho o salida de materiales de los almacenes, el SIAF o Subsistema
generara el Reporte de Salida de Almacén (RSA).

e) Para la recepcion y el despacho de materiales de recuperacion, tales como el sobrante
de obra, devoluciones y asignados a obra, el SIAF o el Subsistema lo registrard como
Devoluciones y sera requisitado por el responsable del almacén previo a la autorizacion
de los Directores del Area respectiva.

- Los almacenes de la Comisién no recibiran, ni documentaran ningun tipo de adquisicion o
contratacion de servicios.

- Los usuarios autorizados revisaran en el Modulo de Almacenes, la existencia de materiales en
almacenes de la Comision, a través del sistema SIAF o Subsistema. Cuando el almacén cuente
con existencias, la unidad administrativa solicitante elaborara la solicitud, verificando que el
cédigo quede ligado a la partida presupuestal y se relacione por centro de costo.

- Las existencias fisicas disponibles en los almacenes deberan ser las estrictamente necesarias
para el cumplimiento de las funciones sustantivas y programas prioritarios del Organismo,
debiendo realizar los inventarios fisicos o toma fisica de inventario de materiales en los meses
de junio y diciembre de cada afo, en los gue se debera contar con la presencia de un
representante del Organo de Control Interne de la Comision.

- La recepcion de materiales al aimacén debera tener por origen:

a) La adquisicion mediante Contrato Administrativo de Adaquisicion de Bienes.

b) Las devoluciones o recuperaciones.

c) El documento de acuerdo de voluntades a través del convenio respectivo,
efectuado entre el contratista y la CAEM por el que le cede el primero al segundo
todos los derechos por concepto de sobrante de obra.

- No podra almacenarse ningun material o equipo carente de un adecuado registro e
identificaciéon.

- Para la recepcidn de materiales, equipos o insumos, los servidores publicos responsables de
los almacenes deberan realizar lo siguiente:

a) Verificar que las cantidades de los miateriales, equipos o insumos coincidan en su
descripcion tanto textual como fisi¢a en el contrato y en la factura; si fisicamente
los datos no coinciden se aclarard/antes de la recepcion. En todos los casos, el
Responsable del Almacén solicitarg/al area usuarig/ facultada, su calificacion y visto

\
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bueno de la calidad y descripcién del material, para posteriormente firmar de
aceptacion en el Informe de Material Recibido (IMR), de acuerdo a las
caracteristicas técnicas correspondientes, previo acuerdo con el Departamento de
Adgquisiciones y Concursos, el proveedor y el usuario, para la entrega en almacen y
conocimiento del titular de aimacenes e inventarios.

b) Los Contratos Administrativos de Adquisicion de Bienes, se deberan verificar por
parte del Responsable del Almacén en el sentido de que cuenten con todos los
datos en el encabezado y en el detalle del concepto como son: marcas, modelo,
series, especificaciones técnicas, complementos y, en su caso, muestras del bien
adquirido. En el contrato debera escribirse la marca de |los bienes, nunca utilizarse
las palabras: “tal o similar". El Responsable del Almacén con el documento de
entrada estara notificando al usuario de que su material, equipe 0 Insumo se
encuentra en almacén para su retiro, de acuerdo a las necesidades de operatividad,
para que realice los tramites de la salida mediante el sistema SIAF o el Subsistema.

¢) Cuando es correcta la documentacién original (Contrato y Factura) y la recepcion
fisica de los materiales, equipos o insumos, el Responsable del Almacén registrara el
ingreso de! material en el sistema SIAF o Subsistema e imprimiréa el Informe de
Material Recibido (IMR), sellando de recibido la factura que ampara el suministro.

d) En los Contratos Administrativos de Adquisicion de Bienes adjudicados mediante
licitacién publica, la recepcién se hara de acuerdo a los tiempos de entrega,
debidamente autorizade por ef personal facultado.

- Los materiales que ingresen al almacén se clasificaran segun su estado fisico, origen y
destino en: nuevo, usado o reparado, devolucién o en calidad de chatarra y se identificaran
como;

a) Nuevos,

b) Usados y reparados.

c) Donados (nuevos y usados).

d) Materiales sobrantes de obra, previo acuerdo.
e) De operacion.

f) De construccion,

g) De recuperacion.

h) De programas especiales.

La recepcion de los materiales clasificados en los incisos b), ¢). d), g) y h), se registraran
mediante un Movimiento de Ajuste (MAJ), debido a que ingresan en el almacen sin un
Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes, y serd autorizada por los Directores de las
Areas respectivas, soportandolos con los documentos correspondientes.

- Los materiales susceptibles de enajenacién, que representen un ingreso para la CAEM y que
se encuentren en mal estado o en calidad de chatarra, ingresaran con solicitud por escrito
dirigido a la Direccion de Administracion, para darles posterior entrada con la documentacion
soporte que los justifique como tales y se ubicaran en una area especifica del almacen bajo el
amparo del dictamen técnico que lo dé de baja y que cuente con la firma del Director General
respectivo. /x
- El personal administrativo, los responsables almacén vy los auxiliares, mantendran estricta

observancia de las normas de seguridad e higjgne vigentes y deberan participar en Cursos de

capacitacion correspondientes a esas normas gf materias, cuangdo menos una vez al ano. \§
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- Para el almacenamiento de los materiales, equipos e insumos se deberan considerar por
clases o categorias, déandoles la proteccion y separacion adecuadas, asi como clasificarlos en
materiales peligrosos, de manejo delicado o inflamable y oxidable y en materiales de faclil
sustraccion o de alto costo.

- Para fines de localizacion, proteccion y surtido, los materiales, equipos e insumos deberan
estar ordenados fisicamente dentro de los almacenes, ademas de contar o adecuar sus
instalaciones para prestar un servicio de calidad en el almacenamiento.

- Los materiales, equipos e insumos de rapido movimiento, deberan almacenarse en sitios de
répido acceso, donde se les pueda seleccionar y entregar en el menor tiempo posible.

- Los materiales e insumos inflamables, tales como: pinturas, aceites, barnices, etc., se
almacenaran separados de los demas bienes y en un sitio provisto de extintores y demas
medios contra siniestros.

- Todo material que se utilice para reemplazar alguna pieza defectuosa o en mal estado,
debera sustituirse por una unidad completa, dandole salida del inventario por pieza y/o
equipo completo; en todos los casos los usuarios posteriormente deberan ingresar al almaceén
los materiales ferrosos remplazados en mal estado.

- Los materiales recuperados en mal estado por la operatividad del Organismo y que puedan
representar ingresos al mismo, ingresaran al almacén con solicitud por escrito dirigida a la
Direccion de Administracion para darle posteriormente la entrada respectiva con la
documentacidn soporte que los justifigue como tal y se ubicaran en un area especifica del
almacén bajo el amparo del dictamen técnico que lo da de baja y que cuente con la firma del
Director General correspondiente.

- Los materiales en modalidad de desecho recuperado serdn los siguientes: cuerpo de
tazones, flechas de acero, tubo de acero galvanizado, motores eléctricos, motores vehiculares,
tambores, discos, marchas, bombas de inyeccién, tomas de fuerza, velocidades,
acumuladores, llantas, camaras, corbatas, engranes y propelas de medidores.
- Los materiales que no puedan tener otro uso ni puedan ser reutilizados o en su caso, generar
un ingreso para el organismo seran desechados, previa consulta de las areas facultadas y del
Organo de Control Interno.
- Para lograr un buen control en los registros de los almacenes, se debera contar con:

a) La identificacién facil y rdpida de las existencias a traves del SIAF y del Subsistema.

b) Conocer los movimientos de los materiales almacenados, y verificar periédicamente
su cantidad con los registros auxiliares.

- El costo de materiales debera realizarse” respetando la fecha en la que se hacen las
operaciones, de acuerdo a lo siguiente:

a) Las entradas por adquisicién (compras) se valuaran a costos de adquisicion

mediante el SIAF o el Subsistema. %
/
N
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b) Las entradas por ajuste o salidas se valuaran a costos promedio mediante el SIAF,
excepto los materiales de programas especiales, los cuales se valuaran en el
Subsistema de Control de Kardex.

¢) Los sobrantes de obra, se valuaran conforme a los criterios establecidos en el
procedimiento respectivo.

- El Departamento de Almacenes e Inventarios a través del SIAF o el Subsistema, obtendra la
relacion de articulos de lento y nulo movimiento, siendo para ello los materiales de nulo
movimiento, aguellos que no tengan movimiento en un periodo de cinco anos y los que
tengan un movimiento en un periodo de dos afios de lento movimiento. La Direccion de
Administracion deberd enviar dichos inventarios a las Direcciones de Construccion y de
Operacion y Mantenimiento, solicitandoles emitan un dictamen técnico para poder contar con
los elementos necesarios, a fin de que el Comité de Enajenaciones determine su destino final;
de igual forma en los equipos que se encuentren en mal estado, obsoletos, chatarra, etc.,
debido al intemperismo, corrosion, oxidacion, agrietamiento, roturas, uso, fisuras, desgaste,
piezas incompletas, despostillamientos, dobleces y falta de resistencia, asi como aquelios que
tengan fecha de caducidad.

La Direccion General de Operaciones y Atenciéon a Emergencias y las Direcciones de
Construccidon y Administracién, realizaran la revision de materiales de lento y nulo movimiento
durante la segunda quincena del mes de febrero de cada afo. La respectiva emision del
dictamen técnico se efectuara en la primera semana del mes de abril de cada afo.

- Para el retiro del material, bien o equipo del almacén, el solicitante, ademas de gestionar la
documentacion conducente, debera identificarse plenamente ante el Responsable del
Almacén, presentando el gafete que lo acredita como servidor publico de la Comision del
Agua del Estado de México.

- El sistema de costos de los inventarios, deberd hacerse con base en el sistema de_costos
promedio, como lo establece el criterio del Sistema Contable de la Guia Contabilizadora
Gubernamental.

- Cuando por alguna situacion excepcional no se tenga en existencia el material, insumo o
equipo, en la cantidad requerida, el Responsable del Almacén comunicara, via telefénica, al

Area usuaria o usuario para realizar el ajuste de la solicitud. %
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DESARROLLO :
No. ‘Unidad Administrativa/puesto Descripcién
Viene de los procedimientos inherentes a la

adquisicién de bienes y servicios en sus cuatro
modalidades.

1. Responsable del Almacén Los materiales, insumos o equipos tienen un
origen diverso antes de ser ingresados para su
resguardo al almacén y por ello se determina
lo siguiente: ¢El bien tiene por origen un
contrato?

2. Responsable del Almacén No, entonces se conecta en la operacion no.
10.

3. Responsable del Almacén Si, entonces transcurrido el tiempo establecido
en el contrato recibe los bienes, conforme lo
establece el procedimiento de adquisicion de
bienes y/o servicios de la Comision, prepara
copia del Contrato Administrativo de
Adquisicion de Bienes mediante el SIAF y
espera al proveedor de los materiales, insumos
© equipo.

4. Proveedor En la fecha establecida en el contrato o bien
hecha la correccidon a la factura, acude al
almacén de la CAEM y entrega con la factura
original los materiales, insumos o equipos en el
almacén u ofrece los servicios en el area
solicitada.

5. Responsable del Almacén En la fecha establecida por el contrato, recibe
materiales, insumos equipos y factura, coteja
con el original del contrato administrativo de
adquisicion de bienes, verifica que se
encuentre facturado a nombre del organismo
y se especifiquen los costos unitarios y totales,
tiempos de entrega, partidas presupuestales,
firmas de autorizacion, R.F.C. del proveedor vy
requisicion de materiales y determina: ¢<Los
datos coinciden con los bienes presentados?.

6. Responsable del Almacén Los datos no coinciden con los bienes
presentados.

Indica al proveedor que los datos en la factura
no coinciden con los bienes presentados y que
debera recurrir al Jefe del Departamento de
. Adquisiciones y Concursos para realizar la
/. correccion en la factura y/o en la entrega de
los bienes contratados. Retiene contrato
administrativo de adquisicion de bienes.

; Z~<B%
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7. Proveedor

8. Responsable del Almaceéen

9, Area Solicitante o Representante

10. Responsable del Almacén

1. Responsable del Almacén

12. Proveedor

Se entera, acude con factura ante el Jefe del
Departamento de Adquisiciones y Concursos y
realiza la correccidon o acuerda la entrega del
bien contratado. Se conecta con la operacion
no. 4.

Los datos si coinciden con los bienes
presentados.

Sella y firma de recibido el original de la
factura presentada por el proveedor y obtiene
la firma del Area solicitante o Representante
citado previamente.

Se entera y firma de visto bueno la factura y el
Informe del Material Recibido (IMR), le
devuelve los documentos al responsable del
almacén, se retira y espera para
posteriormente y conforme a las necesidades
del area, solicitar el material, insumos y equipo
del almacén o servicios. Se conecta con la
operacion no.14.

Recibe factura y elabora el "Informe de
Material Recibido” con base al “Contrato
Administrativo de Adaquisicion de Bienes" a
través del Sistema Integral de Administracion
y Finanzas (SIAF), lo imprime, solicita firma del
proveedor y firma de visto bueno del Area
Solicitante © Representante, registrara el
movimiento de ingreso al almacén en kardex y
en el sistema SIAF para control internc vy
notifica via telefonica el movimiento y envia
por valija el “Informe de Material Recibido” al
Departamento de Almacenes e Inventarios
para su validacion. Se conecta esta operacion
en la no. 13. Resguarda kardex. Si los bienes
ingresan sin contrato se elabora el "Ajuste de
Materiales" registrando el movimiento en el
“Subsistema de Control de Kardex", imprime el
movimiento, lo notifica via telefénica al
Departamento de Almacenes e Inventarios y 10
envia por valija. Se conecta en la operacion no.
13,

Entrega “Contrato Administrativo de
Adquisicién de Bienes" y factura al proveedor
para que gestione el cobro de los materiales,
insumos y equipos entregados al almacén.

Recibe “Contrato Administrativo de
Adaquisicién /de Bienes" vy factura para,

F
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No. Unidad Administrativa/puesto

13.  Jefe del Departamento de
Almacenes e Inventarios

14. Area Solicitante o Representante

15. Area Solicitante o Representante

16. Area Solicitante o Representante

17. Jefe Inmediato

18. Director de Area y/o Director
General f

J
|
&

Descripcion
gestionar el cobro de los materiales, insumos y
equipos. Se conecta con el procedimiento de
pago a proveedores.

Recibe notificacion del movimiento via
telefénica y por valija el “Informe del Material
Recibido”, valida los datos y movimientos
efectuados en el sistema SIAF, o bien, recibe
“Ajuste de Materiales” y coteja los datos en el
“Subsistema de Control de Kardex" y archiva
informe y ajuste para elaborar el reporte
mensual de movimientos de almacen. Se
conecta con la operacion no. 32.

Verifica en el SIAF las existencias de material,
insumos y equipo del almacén requeridos, o
bien, consulta en el "Subsistema de Control de
Kardex” y determina: <Hay existencias
suficientes?

No hay existencias suficientes.

Procede a la adquisicion conforme al Manual
de Procedimientos para las Adquisiciones y
Contratacion de Servicios de la Comisién del
Agua del Estado de México, en la modalidad
que corresponda.

Si hay existencias suficientes.

Requisita en el SIAF la "Solicitud de Materiales
de Almacén”, guarda y obtiene el numero de
solicitud, notifica verbalmente a su jefe
inmediato el fin de la captura para su
autorizacion en el SIAF y |le refiere el numero
de solicitud, o bien, elabora la "Solicitud de
Materiales de Almacén” de manera externa al
SIAF, pide nimero de solicitud y autorizacion
al jefe inmediato y al Director del Area
respectiva.

Se entera de la captura y del numero de
solicitud, la autoriza a través del SIAF.
Comunica al Director de Area y/o Director
General para obtener la segunda autorizacion
via sistema SIAF, o bien autoriza fuera del
SIAF para bienes que ingresan al almacen sin
contrato.

Recibe comunicacién y procede a la segunda
autorizacion a través del SIAF, comunica al
Area Soligitante 0 Representante la\

e
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19. Area Solicitante o Representante

20. Jefe del Departamento de
Almacenes e Inventarios

21. Area Solicitante o Representante

22. Responsable del Almacén

23. Area Solicitante o Representante

24. Responsable del Almacen Jos

autorizacion respectiva y le instruye continuar
con la gestion de la solicitud, o bien autoriza
fuera del SIAF para bienes que ingresan al
almacen sin contrato.

Recibe comunicacion, se entera de las
autorizaciones y solicita via telefénica al Jefe
del Departamento de Almacenes e Inventarios,
la tercera autorizacion de la solicitud a través
del SIAF o fuera del SIAF para bienes que
ingresan al almacén sin contrato.

Se entera de la solicitud, revisa y verifica la
solicitud en el SIAF, verifica que contengan las
dos autorizaciones, registra la tercera
autorizacion en el SIAF y comunica via
telefonica al Area Usuaria o Representante la
liberacion del tramite, o bien, autoriza la
entrega de bienes que ingresan al almaceén sin
contratc y comunica via telefénica al Area
Usuaria o Representante la liberacion del
tramite.

Recibe comunicacion telefdnica, se entera de
la liberacion del tramite, verifica la "Solicitud
de Materiales de Almacén” en el SIAF e
imprime tres tantos de la misma, obtiene las
firmas autégrafas de autorizacion en los tres
tantos y las turna de manera economica al
Responsable del Almacén correspondiente, ©
bien, recibe liberacién del tramite via
telefénica y reproduce tres tantos de la
“Solicitud de Materiales de Almacén" para
entregar al Responsable del Almacén.

Recibe “Solicitud de Materiales de Almaceéen”
firmada en tres tantos. Los rubrica de
enterado del tramite, archiva un tanto, otro lo
conserva para enviar por valija al Jefe del
Departamento de Almacenes e Inventarios y
devuelve uno al Area Solicitante o
Representante para su seguimiento.

Recibe “Solicitud de Materiales de Almacén”,
se retira y la archiva para su seguimiento y
espera llamada telefonica para continuar con
el tramite.

Extrae y registra en kardex el movimiento para
dar salida aI material, insumo © equipo.

Elabora en el SIAF o en e’F “Subsistema de
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No.

25,

26.

27,

28.

29.

30.

Unidad Administrativa/puesto

Area Solicitante o Representante

Responsable del Almacén

Area Solicitante o Representante

Jefe del
Contabilidad

Departamento

Jefe del Departamento
Almacenes e Inventarios

Jefe del Departamento
Almacenes e Inventarios

de

de

de

Descripcion
Control de Kardex" el "Reporte de Salida de
Almacén”, imprime u obtiene y firma tres
tantos del reporte, retiene y cita via telefonica
al Area Solicitante o Representante para
continuar con el tramite de entrega del
material solicitado.

Recibe llamada telefonica, se presenta con el
Responsable del Almacén, se identifica con
gafete de servidor publico de la Comision,
recibe "Reporte de Salida de Almacén”, firma
los tres tantos y los devuelve al Responsable
del Almaceén,

Recibe tres tantos del “Reporte de Salida de
Almacén"”, envia un tanto por oficio que
elabora y firma para el Jefe del Departamento
de Contabilidad, otro tanto, por valija, al Jefe
del Departamentc de Almacenes e Inventarios
y archiva un tanto para su control. Entrega los
materiales, bienes o equipos al Area
Solicitante o Representante y archiva acuse de
oficio.

Recibe los materiales, bienes o equipos y se
retira.

Recibe un tanto del "Reporte de Salida de
Almacén”, realiza los registros contables
respectives y archiva reporte.

Recibe por valija un tanto la "Solicitud de
Materiales de Almacen" y el "Reporte de Salida
de Almacén”, valida los movimientos
generados a través del SIAF o por el
“Subsistema de Control de Kéardex”. Archiva
definitivamente la solicitud y temporalmente
el reporte para la elaboracion del reporte
mensual de movimientos de almaceén.

Al finalizar el mes, con base en el “Informe de
Material Recibido” (IMR) y en el "Reporte de
Salida de Almaceén" (RSA), genera los reportes
“Imagen de Captura”, “Auxiliar de Movimientos
por Almacén” y de “Inventario Actualizado”, y
libera la informacién para su afectacion
contable por el sistema, imprime los reportes y
reproduce un tanto del IMR, RSA y reportes
generados por el SIAF. o por el “Subsistema
de Control de Kardex”. Elabora y firma oficio
para enviar los reportes del SIAF o del

"Subsistema ﬁe Control de Kardex" vy lgs
/ i
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31.

32.

33

34,

Unidad Administra

Subdirector de Contabilidad vy
Presupuesto

Subdirector de Contabilidad vy
Presupuesto

Jefe del Departamento de

Almacenes e Inventarios

Subdirector de Contabilidad vy
Presupuesto

. ] Descripcion
originales del IMR y RSA a la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto para conciliacion
contable. Archiva copia de reportes, IMR, RSA
y acuse de recibo,

Recibe oficio, IMR, RSA, “Imagen de Captura”,
“Auxiliar de Movimientos por Almacen” y de
“Inventario Actualizado™, revisa los
movimientos de almacéen en SIAF o en el
“Subsistema de Control de kardex", coteja con
los registros contables y determina: cExisten
diferencias?

Si existen diferencias.

Elabora y firma oficio para solicitar las
correcciones o aclaraciones del IMR, RSA y los
reportes del SIAF o en el “Subsistema de
Control de Kardex", anexa éstos y turna al Jefe
del Departamento de Almacenes e Inventarios.
Archiva oficio y acuse de recibo.

Recibe oficio con el IMR, RSA y los reportes
del SIAF o del "Subsistema de Control de
Kardex", se entera y archiva. Para corregir se
conecta en la operacion no. 30.

No existen diferencias.

Actualiza los registros contables a través del
SIAF o “Subsistema de Control de Kardex y
archiva el IMR, RSA vy los reportes para control
y consultas posteriores.
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de atencidon de solicitudes, recepcion, almacenamiento y

entrega de materiales bienes y equipo por la Comisién.

Numero mensual de
materiales, bienes y

equipo recibidos vy Porcentaje de solicitudes atendidas de materiales,
almacenados X100 = bienes y equipos a los solicitantes mensualmente por
Numero mensual de almaceén.

materiales, bienes y
equipo entregados

Registro de Evidencias:

Los materiales, bienes y equipos que ingresan para su resguardo en el almacén quedan
registrados en el formato “Informe de Material Recibido” (RC-CAEM-67).
La solicitud de materiales, bienes y equipo en existencias en almacén queda registrada en el

formato “Solicitud de Materiales de Almacén” (RC-CAEM-66).

La entrega de materiales, bienes y equipo del almacén queda asentada en el formato "Reporte

de Salida de Almacén" (RC-CAEM-15).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- “Informe de Material Recibido"” (RC-CAEM-67).

- “Splicitud de Materiales de Almacén” (RC-CAEM-66J).
- "Reporte de Salida de Almacén" (RC-CAEM-15).

X




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
ALMACENES Y TOMA FISICA DE INVENTARIOS DE

Edicion: Primera

| Fecha:  Octubre 2011

‘Codigo  206B61200/01

MATERIALES
Pagina: 22 de 29

Gobierno del Estado de México

Secretaria del Agua y Obra Publica

Comision del Agua del Estado de México

caem
fallo No. {2)
| Nomitwe el Amacen: {3} Ciave (4)
roveedor: [5) NOmero de Contreto Admvo. 8)
No. de factura: [4) Facra ge Contmto: [9)
fecha oe Faciuaoon [7) No. Requisizion {108
Parausarse en (11)
Clave &sculo (12} Descrincodn (13) Unicod Conliood oo Tooete
Madioo g urderia (R
(14 (18)
’/ 4 .
Otsarvaciones (18]
Reci:o Revist Erittega
(%) (20) fa1) x il
Nomre y firma det Amacenista Nomore y Srma aet Aroa Nomipre y Frmia aes
[ isanria Provesaor
Hory (22 Pagina e 23]




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Edicion: Primars
IMIENTOS PARA EL CONTROL DE .
ALMACENES Y TOMA FISICA DE INVENTARIOS DE Freqa: Oetubreiaol
MATERIALES Codigo 206B61200/01

Pagina: 23 de 29

']u'n:uqs nu_ E;{'T’tl;ﬁ'wﬁﬁf’ﬂwfgif imLJl‘u‘m_ﬁll :’ \ ateric [d e C ‘ ."u ” guall] ” {15 e ] L L

Objetivo: Contar con un documento que permita al Responsable del Almacen reglstrar el ingreso de

los materiales, bienes v equipo a los almacenes administrados por la Comision.

Distribucion y Destinatario: El formato queda a resguardo del Jefe del Departamento de Almacenes e

Inventarios con objeto de verificar la entrada de los materiales, bienes y equipo al almacen

administrado por la Comlsnon

BRI, 4 il S Wi L X i = f-'a".( Ttk ,c ?’" Nlll =] ‘_77 e
Anotar la fecha en la que se requ15|ta el formato el dla el
mes con dos digitos y el aio con los dos ultimos digitos.

2 Folio No. (Lo asigna automaticamente el SIAF).

3 Nombre del Almaceén Escribir el nombre del almacén en el que se registra el
movimiento de ingreso, el cual se puede teclear o buscar
en la ventana con las distintas opciones del sistema.

4 Clave Anotar la clave que se registra el movimiento de ingreso,
el cual se puede teclear o buscar en la ventana con las
distintas opciones del sistema.

5 Proveedor Registrar el o los nombres y apellidos completos del
proveedor que hace el ingreso del material, bien y equipo
para resguardo del almacen.

6 No. de factura Anotar el numero de la factura que avala el ingreso del
material, bien vy equipo al almacén.

7 Fecha de Facturacién Indicar la fecha en la que se requisito la factura.

8 Numero de Contrato Anotar el numero de contrato que avala la compra el

Administrativo ingreso del material, bien y equipo al almacen.

9 Fecha de Contrato Escribir la fecha en la que se requisito el contrato.

10 No. de Requisicion Anotar el numero de requisicion del material, bien y
equipo contratado.

n Para usarse en: Describir de manera breve y precisa la finalidad, motivo o
proposito de compra del bien, material y equipo.

12 Clave Articulo Anotar la clave del material, bien ¢ equipo que lo
identificara dentro del almacén, el cual se puede teclear o
buscar en la ventana con las distintas opciones del
sistema.

13 Descripciéon Registrar el nombre que identifica al material, bien o
equipo dentro del almacén, el cual se puede teclear o
buscar en la ventana con las distintas opciones del
sistema.

14 Unidad/medida Anotar el parametro de medida del material, bien o
equipo gue se va ingresar al almacén.

15 Cantidad Indicar en numero, la totalidad del material, bien o equipo
a ingresar al almacén.,

16 Costo Unitario Anotar en numero, el valor por pieza o unidad del
material, bien o equipo ingresade al almacén.,

17 Importe Escribir en numero, el valor total de los materiales, bienes
0 equipos ingresados al almaceén.

18 Observaciones Describir los comentarios que considere pertinentes el
Responsable del Almacen.

19 Recibio Anotar el nombre completo (Nombre(s) /Apellido
Paterno/ Apellido Materno) y el registro de firma del
Responsable del Almacén que recibié el material, bien o
equipo para ingresar al almaceén.

20 Revisd Anotar e nombre completo (Nombre(s) /Apellido
Paterno/ Apellido Materno) y registro de firma del usuario
de la Comision que avala el ingreso del material, bien o
equipo al almacén

79y
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21 Entregd Anotar el nombre completo (Nombre(s) /Apelhdo
Paterno/ Apellido Materno) y registro de firma del
proveedor que realiza la entrega del material, bien o
equipo al almacén.

22 Hora: (Lo asigna automaticamente el SIAF).

23 Pagina de (Lo asigna automaticamente el SIAF).
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Gobierno del Estado de México
Secretaria del Agua y Obra Pablica
Comision del Agua del Estado de México

®

Fecha de Elaboracion: (1)
Fecha de Impresion: (2)
No. (4)

No. de Solicitud: {3}

Folio

Almecen: (3)
Empleado solicitante: ()
Areq sdlicitonte: {7)

Codilicacion Presupusstal: (8)
Clasificacién Material: {7)
Estado de la Solicituc: {10)

Uso: [11)
Clave Unidlad
No. (12) Arficulo (13) Descripcion Arficulos (14) Medcticia {15)
Cantided (16)
Tolal: (17)
Observaciones: (18)
Autorizd (19) Autorizo [20)

/
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pbjgtivo: Contar con un _documento que permita al usuario de los almacenes, conocer la existencia o
inexistencia de los materiales que necesita para realizar |la funcion encomendada.

£ 5 | .- A
it 15 SR ST e

Distribucién y Destinatario: E! formato se imprime en tres tantos: Uno se resguarda por el Area
Solicitante o representante, otro para el Responsable del Almacén y el ultimo para el Jefe del
Departamento de Almacenes e Inventarios i

Fecha de elaboralén

con objeto de gestionar la de material de almacén.

Anotar la fecha en la que se requisita el forato. el dia, el
mes con dos digitos y el afo con los dos ultimos digitos.

2 Fecha de impresion Anotar la fecha en la que se imprime el formato, el mes
con dos digitos y el ano con los dos ultimos digitos.

3 No. de solicitud (Lo asigna automaticamente el SIAF).

4 Folio No. (Lo asigna automaticamente el SIAF),

) Almacén Registrar el nombre del almacén consultado, el cual se
puede teclear o buscar en la ventana con las distintas
opciones del sistema.

6 Empleado solicitante Registrar el o los nombres y apellidos completos del
solicitante de materiales.

7 Area solicitante Anotar la unidad administrativa a la que se encuentra
adscrito el empleado solicitante.

8 Codificacion presupuestal indicar la clave presupuestal para solicitar los materiales,
el cual se puede teclear o buscar en la ventana con las
distintas opcionas del sistema.

9 Clasificacion material Anotar el tipo de material buscado, el cual se puede
teclear o buscar en la ventana con las distintas opciones
del sistema. )

10 Estado de la solicitud (Lo asigna automaticamente el SIAF). )

N Uso Describir el objeto o motivo que da origen a la solicitud.

12 No. Anotar la cantidad del articulo solicitado.

13 Clave/articulo Escribir la clave del material que lo identifica dentro del
almacén, el cual se puede teclear o buscar en la ventana
con las distintas opclones del sistema.

14 Descripcion/articulos Registrar el nombre que identifica al material dentro del
almacén, el cual se puede teclear o buscar en la ventana
con las distintas opciones del sistema.

15 Unidad/medida Anotar el parametro de medida del bien del que se va
solicitar su existencia.

16 Cantidad Indicar en numero, la totalidad parcial del material que se
solicita.

17 Total Anotar en numero, la suma total del material que se
solicita en el almacén.

18 Observaciones Describir los comentarios que considere pertinentes el
solicitante sobre su existencia en el almacén.

19 Autorizé Anotar el nombre completo (Nombre(s) /Apellido
Paterno/ Apellido Materno) del servidor publico facultado
para autorizar el formato de solicitud, a nivel de jefe de
departamento o subdirector.

20 Autorizo Anotar el nombre completo (Nombre(s) /Apellido

Paterno/ Apellido Materno) del servidor publico facultado
para autorizar el formato de solicitud, a nivel de jefe de
departamento o subdirector.

{77 avy
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Fecha de Saiica: (1) No, Salicitud: {2) Folio No. (4)
No. Folio Sclicitud {3)
Nomore ael Aimacén: (5) Areq Responsable: |7)
Cicve Aimacén: (4] Cogificadién Presupuestal: 18)
Parausarse en: (9)
No. | CoDiGo DESCRIPCON (12]  UNDAD CANTDAD  PRELGC  MPORIE
{i0)  MATERIAL {11} MEDDA UNTARO
(3] 14) i3] [16)
Ooservaciones (17)
E T e o Auterzaciones de o solicing e

Directer Arac: (19}

Jefe Departamenta; [20]

vVo.Bo. {21]

Entregd Rechio
{22} {23)

.“(’Jg‘-"i(: de (25)
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: | ato: R rte de Salidz rac P o= T
Objetivo: Contar con un documento que permita al Responsable del Almaceén registrar la salida de los
materiales, bienes vy equipo de los almacenes administrados por la Comisién
Distribuciéon y Destinatario: El formato se imprime en tres tantos: Uno se resguarda por el Jefe dei
Departamento de Contabilidad, otro para el Responsable del Almacén y el ultimo para el Jefe del
Departamento de Almacenes e Inventarios, con objeto de registrar y verificar la salida de los
materiales, bienes uipo al almacén administrado por la Comisio
| f o ORI AT
Fecha de Salida Anotar la fecha en la que sale el material bien o equipo
del almaceén.

2 No. Solicitud Indicar el nimero del formato Solicitud de Materiales de
Almacén.

3 No. Folio Solicitud Anotar el numero del folio registrado en el formato
Solicitud de Materiales de Almacén.

4 Folio No. (Lo asigna automaticamente el SIAF).

5 Nombre del Almacén Escribir el nombre del almacén en el que se registra el
movimiento de salida, el cual se puede teclear o buscar en
la ventana con las distintas opciones del sistema.

6 Clave Almaceén Anotar la clave que identifica al almacén que registra el
movimiento de salida, el cual se puede teclear o buscar en
la ventana con las distintas opciones del sistema.

7 Area Responsable Indicar el nombre de la umdad administrativa que solicita
la salida del material, bien o equipo del almacén.

8 Codificacion Presupuestal Anotar la clave presupuestal para solicitar la salida de los
materiales, bienes o equipos del aimacén.

g Para usarse en: Describir de manera breve y precisa la finalidad, motivo o
proposito de salida del bien, material y equipo del
almaceén.

10 No. Anctar el numero consecutivo del material, bien o equipo
a salir del almacen.

1} Caodigo Material Indicar la clave del material, bien o equipo a salir del
almacén, el cual se puede teclear o buscar en la ventana
con las distintas opciones del sistema.

12 Descripcion Registrar el nombre que identifica al material, bien o
equipo a salir del almacén, el cual se puede teclear o
buscar en la ventana con las distintas opciones del
sistema.

13 Unidad/medida Anotar el parametro de medida del material, bien o |
equipo que va salir de!l almacen.

14 Cantidad Escribir en numero, la totalidad del material, bien o equipo
a salir del almacen.

15 Precio Unitario Anotar en numero, el valor por pieza o unidad del
material, bien o equipo que saldra del almacen.

16 Importe Indicar en numero, el valor total de los materiales, bienes
o equipos a salir del almacen. |

17 Observaciones Describir los comentarios que considere pertinentes el
Responsable del Almacen.

18 Elaboro Solicitud Anotar el nombre completo y registro de firma de la
unidad administrativa o usuario que solicita la salida del
material, bien o equipo del almacén.

19 Director de Area: Anotar el nombre completo y registro de firma autorizada
del Director de Area que solicita la salida del material,
bien o equipo del almacen.

20 Jefe Departamento: Anotar el nombre completo y registro de firma autorizada
del Jefe del Departamento de Almacenes e Inventarios
para validar la sal/ida del material, blen o equipo del
almaceén. 1

y al
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21 Vo.Bo. ESCﬂblf el nombre completo y reglstro de furma

autorizada del Subdirector de Adquisiciones para avalar la
salida del material, bien o equipo del almacen.
22 Entregd Anotar el nombre completo (Nombre(s) /Apellido
Paterno/ Apellido Materno) y registro de firma del
Responsable del Almacén o auxiliar de almacén que
realiza |la entrega del material, bien o equipo del almacen.
23 Recibio Escribir el nombre completo (Nombre(s) /Apellido
Paterno/ Apellido Materno) y el registro de firma del
servidor publico de la Comisién que recibe el material,
bien o equipo del almacen.

24 Hora: (Lo asigna automaticamente el SIAF).
25 Pagina de (Lo asigna automaticamente el SIAF).
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE AJUSTE POR CONCEPTO DE DESPIECE
PARCIAL O TOTAL, DEVOLUCION, RECUPERACION, SOBRANTE DE OBRA O DONACION.

OBJETIVO

Mantener disponibles los materiales, equipos e insumos en existencia por concepto de
despiece parcial o total, devolucién, recuperacion, sobrante de obra o donacion., mediante los
registros en kardex y los movimientos respectivos en el Sistema Integral de Administracion y
Finanzas (SIAF).

ALCANCE

Aplica a Io; servidores publicos que laboran en el aimacén, en el Departamento de Almacenes
e Inventarios, al Subdirector de Contabilidad y Presupuesto, asi como a los usuarios que
realizan actividades relacionadas con el registro de materiales en almaceén.

REFERENCIAS

- Reglamento Interior de la Comisién del Agua del Estado de México, Capitulo V De las
Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales, Articulo 20, Fracciones |, VIl y X.
Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001,

— Manual General de Organizaciéon de la Comision del Agua del Estado de México, Apartado
VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 206B61000 Direccion de
Administracién, 206B61200 Subdireccidn Adaguisiciones, 206861203 Departamento de
Almacenes e Inventarios, Gaceta del Gobierno, 27 de septiembre de 2011

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Almacenes e Inventarios, es la unidad administrativa responsable de
registrar los movimientos por concepto de ajuste por despiece parcial o total, devolucion,
recuperacion, sobrante de obra o donacion en el SIAF.

El titular del Departamento de Almacenes e Inventarios debera:

e Validar de manera continua en el SIAF, los registros de los materiales, equipos e insumos
por concepto de despiece, devolucion, recuperacion, sobrante de obra o donacion.

e Elaborar el informe de movimientos de almacenes de los materiales, equipos e iNsuMos
que ingresen por concepto de despiece, devolucion, recuperacion, sobrante de obra o
donacion al cierre de cada mes de acuerdo al SIAF y enviar los documentos a la
Subdireccion de Contabilidad v Presupuesto para los registros contables correspondientes.

El Responsable del Almacén debera:

e Realizar el ingreso, registro, resguardo y entrega de los materiales, equipos e insumMos
catalogados de despiece, devolucion, recuperacion, sobrante de obra o donacion.

e Revisar que los materiales, equipos e insumos por concepto de despiece, develucion,
recuperacion, sobrante de obra o donacion, ingresen y se entreguen a los solicitantes
cuenten con los documentos soportes cgrrespondientgs.
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El titular de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto debera:

® Veriﬁcar la correcta aplicacion contable y presupuestal de los movimientos de materiales,
equipos e insumos catalogados por concepto de despiece, devolucién, recuperacion,
sobrante de obra o donacion.

DEFINICIONES

Materiales de recuperacion: Materiales o equipos usados, reparados O para su reparacion que
ingresen o permanezcan en el almacén, con posibilidades de uso para una reutilizacion futura.
Estos materiales surgen del despiece o desarme de |los equipos.

Este material o equipo completo se le dara salida por el método normal de RSA; y se dara
entrada por ajuste al usado como de recuperacién. Haciendo esto con el mismo codigo y
agregando al final la letra “R",

Ejemplo: Cédigo: Salida "RSA" Unidad
01BO70181-R Bomba de ayuda marca  Pza.
Sentinel y motor eléctrico de
3HP. | J

Los registros seréan cargados o descargados a través de un control interno extra libros sin
participacion del SIAF.

Los materiales identificados con el cédigo-R seran sujetos a un procese y control de
recuperacion, ya sea por su continuo desarme o por ser usados o reparados.

La identificacion del cédigo-R no debera perderse nunca en los registros y movimientos
subsecuentes que se realicen a este material, en especial en las salidas del almacén.

Médulo: Integracién de varios submoédulos o ventanas que permiten a los usuarios realizar una
aplicacion especifica dentro del SIAF.

SIAF: Sistema Integral de Administracién y Finanzas.
Subsistema: Subsistema de Control de Kardex.
INSUMOS

Solicitud de materiales de almacén requisitada en el Sistema Integral de Administracion y
Finanzas.

RESULTADOS

Movimientos y registros efectuados en el Sistema Integral de Administrac'ic'm y Finanzas por
concepto de despiece, devolucion, recuperacion, sobrante de obra o donacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Procedimiento inherente al ingreso y entrega ge materiales, insumos y equipo por almacen.
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POLITICAS

- El Vocal Ejecutivo, los Directores Generales y Directores de Area, tendran la facuitad de
autorizar las entradas, salidas y ajuste de materiales en los almacenes de la CAEM
correspondientes, conforme al Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF) o en el
Subsistema de Control de Kardex (Subsistema).

- Los materiales para su manejo, registro y control dentro del almacén, se identificaran como
matenaies‘ _de operacion, materiales de construccion, sobrantes de obra, materiales de
recuperacion y materiales de programas especiales.

- Los materiales, insumos o equipos adquiridos con partida presupuestal directa del Gobierno
del Estado de México y/o de la Federacion o identificados como materiales de programas
especiales, y que se encuentren resguardados en los almacenes de la Comision, se controlara
su ingreso y entrega conforme al procedimiento establecido a los bienes adquiridos con
recursos propios de la Comisién, utilizando los respectivos formatos para su registro en el
Subsistema de Control de Kardex (Subsistema).

- Para la administracién de materiales sobrantes de obra, deberd existir un acuerdo de
voluntades a través del convenio respectivo, entre la Comision del Agua del Estado de México
v la empresa constructora que realizé la o las obras por encargo de la Comision, a efecto de
ceder los derechos de uso y propiedad de los mismos para realizar la documentacion y
afectacion de kardex y resguardo del material, debido a que los materiales no son facturados
a nombre de la CAEM.

- Para la recepcidn, el control, despacho y ajuste de materiales mediante el Sistema Integral de
Administracién y Finanzas (SIAF) o Subsistema se debera contar con lo siguiente:

a) Equipo de cémputo con impresora para operar el sistema via Internet.
b) Existencias en almacenes, asi como tarjeta de almacén o kardex.

¢) Para la recepcion de materiales en el SIAF o en el Subsistema de Control de Kardex, el
Responsable del Almacén generara el Informe de Material Recibido (IMR) y asignara el
folio de manera automatica el SIAF o en el Subsistema, el cual se reiniciara en cada
nuevo ejercicio.

d) Para la solicitud de existencias en los almacenes la unidad administrativa solicitante
requisitara a través del SIAF o del Subsistema, la Solicitud de Materiales vy la gestionara
en el almacén correspondiente. De no existir la solicitud no procedera la entrega de
ningun material, bien o equipo resguardado en almaceén.

e) Para el despacho o salida de materiales de los almacenes en el SIAF o en el Subsistema,
el Responsable del Almacén generara el Reporte de Salida de Almacén (RSA). De no
existir el reporte no podra continuar el procesc para que se gestione el pago al
proveedor,

f) Para la recepcion y el despacho de materiales de recuperacion, tales como el sobrante
de obra, devoluciones y asignados a obra con recursos de la Comision, el Responsable
del Almacén lo registrara como Devoluciones en el SIAF o en su caso, lo registrara en el
Subsistema de Control de Kardex cuando los recursos no provengan de la Comision y
sera requisitado por el almacenista prevjp-a la autorizacion de los Directores del Area

L~ X
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respectiva. De no darse el registro los datos no podran ser conciliados con las unidades
administrativas contables.

- Para consulta de existencias en almacenes de la Comision en el SIAF o en el Subsistema, los
usuarios autorizados haran uso del sistema o susbsistema, verificando en la pantalla de
consulta de materiales del Médulo de Almacenes. De contar con existencias el almacén, la
unidad administrativa sclicitante elaborard la solicitud, tomando en cuenta que el cédigo
quede ligado a la partida presupuestal y se relacione por centro de costo,

- L.a recepcion de materiales al almacén debera tener por origen:
a) La adquisicién mediante Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes.
b) Las devoluciones o recuperaciones.
c) El documento de acuerdo de voluntades a través del convenio respectivo,
efectuado entre el contratista y la CAEM por el que le cede el primero al segundo
todos los derechos por concepto de sobrante de obra.

- Los materiales que ingresen al almacén se clasificaran segun su estado fisico, origen y
destino en: Nuevos, usados o reparados, devolucion o en calidad de chatarra y se identificaran
como:

a) Nuevos.

b) Usados y reparados.

c) Donados, v

d) Materiales sobrantes de obra, previo acuerdo.
e) De operacion.

f) De construccion.

g) De recuperacion, y

h) De programas especiales.

La recepcién de los incisos b), c), d), g) vy h) se registrara mediante el Movimiento de Ajuste
(MAJ), es decir que ingresen al almacén sin un Contrato Administrativo de Adquisicion de
Bienes, sera autorizada por los Directores del Area con los documentos respectivos.

- Todo material que se utilice para sustituir a alguna pieza defectuosa o en mal estado, debera
sustituirse por una unidad completa, dandole salida del inventario por pieza y/0 equipo
completo; en todos los casos los usuarios posteriormente deberan ingresar al almaceén los
materiales ferrosos sustituidos en mal estado,

- Los materiales recuperados en mal estado por la operatividad del Organismo y que puedan
representar ingresos al mismo, deberan ser remitidos a los almacenes para su resguardo,

- Los materiales en modalidad de desecho recuperado pueden ser: Cuerpo de tazones, flechas
de acero, tubo de acero galvanizado, motores eléctricos, motores vehiculares, tambores,
discos, marchas, bombas de inyeccién, tomas de fuerza, velocidades, acumuladores, llantas,
camaras, corbatas, engranes y propelas de medidores.

- El costo de materiales debera realizarse respetando la fecha en la que se hacen las
operaciones, de acuerdo a lo siguiente:

a) Las entradas por adquisicién (compras) se valuaran a costos de adquisicion

mediante el SIAF. [,
/ s /% % \
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b) Las entradas por ajuste o salidas se valuaran a costos promedio mediante el SIAF o
por el Subsistema.

c) Los sobrantes de obra, se valuaran conforme a los criterios establecidos en el
procedimiento respectivo.

- Sera el Departamento de Almacenes e Inventarios, la unidad encargada a través del SIAF o
del Subsistema, de registrar los materiales, bienes o equipo de lento y nulo movimiento,
considerando los materiales de nulo movimiento, aguelios gque no tengan movimiento en un
periodo de cinco afios, y de lento movimiento, aquellos que no tengan un movimiento en un
periodo de dos afos. La Direccién de Administracion debera enviar dichos inventarios a las
Direcciones de Construccién y de Operacion y Mantenimiento, solicitandoles emitan un
dictamen técnico para poder contar con los elementos necesarios, a fin de que el Comité de
Enajenaciones determine su destino final; de igual forma en los equipos que se encuentren en
mal estado, obsoletos, chatarra, etc., debido al intemperismo, corrosion, oxidacion,
agrietamiento, roturas, uso, fisuras, desgaste, piezas incompletas, despostillamientos,
dobleces y falta de resistencia, asi como aqguelios que tengan fecha de caducidad.

La Direccién General de Operaciones y Atencion a Emergencias y las Direcciones de
Construccion y Administracién realizaran la revision de materiales, bienes o equipo de lento vy
nulo movimiento durante la segunda quincena del mes de febrero de cada afo. Asimismo, la
emision del dictamen técnico se efectuara en la primera semana del mes de abril de cada afo.

— 7y
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DESARROLLO

No.  Unidad Administrativa/puesto
1.

Area Usuaria o Usuario de la CAEM

Responsable del Almacen

Area Usuaria o Usuario de la CAEM

Responsable del Almacén

Responsable del Almaceén

Area Usuaria o Usuario de la CAEM

Responsable del Almacén

Descripcion

Ingresa y gestiona en el Sistema Integral de
Administracion y Finanzas (SIAF) o en el
Subsistema de Control de kardex (Subsistema), la
Solicitud de Materiales de Almacén (RC-CAEM-
66) para utilizarlo como despiece, o gue se haya
devuelto, recuperado, sea sobrante de obra o
haber sido donado, imprime y recaba las
autorizaciones del area y se presenta con el
Responsable del Almacén.

Recibe y retiene temporalmente para entregar en
valija al Jefe del Departamento de Almacenes e
Inventarios la Solicitud de Materiales de Almacén
autorizada, busca el material, equipo © insumo
por concepto de despiece parcial o total,
devolucién, recuperaciéon, sobrante de obra o
donacion vy lo entrega el area usuaria o usuario,

Recibe el material, equipo e insumos, extrae la
parte que requiere o la cantidad que necesite y
devuelve el resto al Responsable del Almacén.

Recibe el material, equipo o insumo sobrante o
incompleto por despiece. Elabora el reporte del
Movimiento de Ajuste a través del SIAF o en el
Subsistema, registra en la ventana respectiva los
datos y las cantidades recibidas por entrada al
almacén, anota motivos del ajuste en el sistema y
determina lo siguiente: {El material, equipo e
insumos ingresan por devolucion o por
recuperacion?

Si el material, equipo e insumo ingresa al almacén
por devolucion. Solicita le informe el Area Usuaria
o Usuario de la CAEM, la fecha en la cual se dio la
salida del almacén, asi como el nombre y la firma
de la persona que devuelve,

Recibe peticion de informacion y la ofrece al
Responsable del Almaceén.

Recibe informacion, extrae kardex, registra
movimiento de ajuste y lo archiva, registra datos
faltantes por material, equipo o insumo por
devolucién en el reporte del Movimiento de
Ajuste a través del SIAF o en el Subsistema,
imprime y espera para enviarlo por valija al Jefe

| del Departamento de Almacenes e Inventarios y

se conecta en la operacion no. 11,

2‘// ot “*
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No.

8.

10.

1.

12.

13,

4.

Unidad Administrativa/puesto

Responsable del Almacén

Area Usuaria o Usuario de la CAEM

Responsable del Almaceén

Jefe del Departamento
Almacenes e Inventarios

Jefe del Departamento
Almacenes e Inventarios

Jefe del Departamento
Almacenes e Inventarios

Subdirector de
Presupuesto

de

de

de

Contabilidad vy

Descripcién

Si el material, equipo e insumos ingresan al

almacén por recuperacién, sobrante de obra o

donacién, solicita la siguiente informacion del

Area Usuaria o Usuario de la CAEM:

— Nombre del material.

— Origen o lugar anterior del material.

— Nombre, cargo y firma de quien lo envia.

- Motivo del envio.

- Para los sobrantes de obra debera existir el
convenio de dacion, contrato de la obra,
catadlogo de conceptos y costos unitarios, y

— Autorizacion del Director de Administracion,

Recibe peticién de informacion y la ofrece al
Responsable del Almacén,

Recibe informacion, extrae kardex, registra
movimiento de ajuste y lo archiva, registra datos
faltantes por material, equipo o insumoc por
recuperacion, sobrante de obra o donacién en el
reporte del Movimiento de Ajuste a traves del
SIAF o en el Subsistema, imprime y espera para
enviario por valija al Jefe del Departamento de
Almacenes e Inventarios.

Recibe el reporte de Movimiento de Ajuste.
Revisa los registros y determina: <Son correctos
los registros?

No son correctos los registros. Efectua
aclaraciones con el Responsable del Almaceén y
procede a realizar las correcciones. Se conecta
con la operacion No. 4.

Son correctos los registros. Valida a traves del
SIAF o el Subsistema los Movimientos de Ajuste,
generando los reportes “"Auxiliar de Movimientos
por Almacén” e “Inventario Actualizado”,
liberando la informacion para su afectacion
contable por sistema e imprime dos tantos de los
reportes. Elabora y firma oficio para entregarios a
la Subdirector de Contabilidad y Presupuesto,
anexa los reportes y entrega. Archiva un tanto de
los reportes y acuse de recibo.

Recibe oficio y reportes; “Auxiliar de
Movimientos por Almacén” e ‘“Inventario
Actualizado”, con base a ellos verifica los
movimientos de almacén con registros contables
en el SIAF o en el Subsistema y determina: £éSon

correctos los registros? Archiva gficio.
\ ( A,
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‘No.  Unidad Administrativa/puesto Descripcion
15. Subdirector de Contabilidad y No son correctos los registros o hay diferencias.
Presupuesto Elabora y firma oficio, anexa los reportes y turna

al Departamento de Almacenes e Inventarios
para su correccion o justificacion. Archiva oficio
con acuse.

16. Departamento de Almacenes e Recibe oficio con reportes y procede a corregir o
Inventarios justificar las diferencias en el SIAF o en el
Subsistema. Se conecta con la operacion no. 13.

17. Subdirector de Contabilidad y Si son correctos los registros © no hay
Presupuesto diferencias. Actualiza el SIAF o en el Subsistema
y archiva los reportes para su control interno.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE AJUSTE POR CONCEPTO DE DESPIECE PARCIAL O TOTAL,
DEVOLUCION, RECUPERACION, SOBRANTE DE OBRA O DONACION

AREA USUARIA O USUARIO DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUROIRECTOR OF
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MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de ajustes por concepto de despiece parcial o total,
devolucion, recuperacion, sobrante de obra o donacion efectuados en el almacen.

Numero mensual de
movimientos de ajuste

de material, equipo © Porcentaje mensual de movimientos de ajuste
insumo aceptado atendidos favorablemente por concepto de
Numero mensual de X100 = despiece parcial o total, devolucion, recuperacion,
movimientos de ajuste sobrante de obra o donacion efectuados en el
de material, equipo © almaceén

insumo de almacen

rechazado

Registro de Evidencias:

La solicitud para extraer los materiales, bienes o equipo resguardado en almacén queda
registrada en el formato "Solicitud de Materiales de Almacén” (RC-CAEM-66).
El movimiento de ajuste de materiales, bienes y equipo resguardado en almacén queda

registrado en el formato “Movimiento de Ajuste” (MAJ).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- “Solicitud de Materiales de Almacén” (RC-CAEM-66).
- “Movimiento de Ajuste” (MAJ).

//W§x .‘
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Gobierno del Estado de México
Secretaria del Aguay Obra Pablica
Comision del Agua del Estado de México

25

Fecha de Elaboracion: (1)

Fecha de Impresion: (2) No. de Solicitud: [3) Folio
No. {4)
Alrmacén: (5) Codificacion Presupuestal: (8)
Empleado solicitante: (6) Clasificacion Material: [9)
Area solicitante: (7) Estado de la Solicituct: {10)
Uso: (11)

Clave Unidiad!
No. (12)  Articulo (13} Descripcion Articulos (14) medida (135)
Caontidad {16)

Tolal: {17)

Observaciones: (18)

Autorizo (19) Autorizo (20)

/
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Objetnvo Contar con un documento que permlta al usuario de Ios almacenes conocer la existencia o
inexistencia de los materiales que necesita para realizar la funcién encomendada.

Distribucién y Destinatario: El formato se imprime en tres tantos: Uno se resguarda por el Area
Solicitante o representante, otro para el Responsable del Almacen y el dltimo para el Jefe del
 Departamento de Imacenes e Inventarios, con objeto de

Fecha deelaboracnon

Anotar Ia fecha en la que se'requasna el formato el dia el
mes con dos digitos y el aiic con los dos ultimos digitos,

2 Fecha de impresion Anotar la fecha en la que se imprime el formato, el mes
con dos digitos y el ano con los dos ultimos digitos.

3 No. de solicitud (Lo asigna automaticamente el SIAF).

4 Folio No. (Lo asigna automaticamente el SIAF).

5 Almacén Registrar el nombre del almacén consultado, el cual se
puede teclear o buscar en la ventana con las distintas
opciones del sistema.

6 Empleado solicitante Registrar el o los nombres y apellidos completos del
solicitante de materiales.

7 Area solicitante Anotar la unidad administrativa a la que se encuentra
adscrito el empleado solicitante.

8 Codificacion presupuestal Indicar la clave presupuestal para solicitar ios materiales,
2l cual se puede teclear o buscar en la ventana con las
distintas opciones del sistema.

] Clasificacion material Anotar el tipo de material buscado, el cual se puede
teclear o buscar en la ventana con las distintas opciones
del sistema.

10 Estado de la solicitud (Lo asigna automaticamente el SIAF).

11 Uso Describir el objeto o motivo que da origen a la solicitud.

12 No. Anotar la cantidad del articulo solicitado.

13 Clave/articulo Escribir la clave del material que lo identifica dentro del
almacén, el cual se puede teclear o buscar en la ventana
con las distintas opciones del sistema.

14 Descripcion/articulos Registrar el nombre que identifica al material dentro del
almacén, el cual se puede teclear o buscar en la ventana
con las distintas opciones del sistema.

15 Unidad/medida Anotar el parametro de medida del bien del que se va
solicitar su existencia.

16 Cantidad Indicar en nimero, la totalidad parcial del material que se
solicita.

17 Total Anotar en numero, la suma total del material que se
solicita en el almacén.

18 Observaciones Describir los comentarios que considere pertinentes el
sclicitante sobre su existencia en el almacen.

19 Autorizd Anotar el nombre completo (Nombre(s) /Apellido
Paterno/ Apeilido Materno) del servidor publico facultado
para auterizar el formato de solicitud, a nivel de jefe de
departamento o subdirector.

20 Autorizo Anotar el nombre completo (Nombre(s) /Apellide

!

Paterno/ Apellido Materno) del servidor publico facultado
para autorizar el formato de solicitud, a nivel de jefe de

departamento o subdjrector.
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Gobierno del Estado de México
Secretaria del Agua y Obra Pablica
Comision dal Agua del Estado de México

caem
fecha: |1) folio Na. {2}
Tipo de Movimiento: [3)
Nombre del Amacén: [4) Fecho de Movimianio Auste: '6)
Clave Amacén {5)
Mative Auste [7)
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Nomore y firma
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€ A B
Responsable del Almacén registrar los
movimientos de ajuste por concepto de despiece parcial o total, devolucion, recuperacién, sobrante
de obra o donacion.
Distribucién y Destinatario: El formato se requisita en dos tantos, uno para el Jefe del Departamento
de Almacenes e Inventarios y otra para el Responsable del Almacén para registrar y verificar los
movimientos de ajuste por concepto de despiece parcial o total, devolucién, recuperacion, sobrante
de obra o donacion —
e R T B s e e i o= s e R
Anotar la fecha en la que se requisita el formato en el
Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF).

2 Folio No. (Lo asigna automaticamente el SIAF).

3 Tipo de Movimiento: Indicar el tipo de movimiento de ajuste que se realiza en
el almacén,

4 Nombre del Almacéen Anotar el nombre del almacén en el que se registra el
movimiento de ajuste, el cual se puede teclear o buscar
en la ventana con las distintas opciones del sistema.

5 Clave Almacén Escribir la clave que identifica al almacén que registra el
movimiento de ajuste, el cual se puede teclear o buscar
en la ventana con las distintas opciones del sistema.

6 Fecha Movimiento Ajuste Anotar la fecha en la que se realiza el movimiento de
ajuste en el almaceén.

7 Motivo Ajuste Indicar |la clave del Reporte de Salida de Material-unidad
administrativa que origina el movimiento de ajuste.

8 No. Anotar el numero consecutivo del material, bien o equipo
que sufre el movimiento de ajuste.

9 CODIGO/MATERIAL Especificar la clave del material, bien o equipo a ajustar en
el almacén, el cual se puede teclear o buscar en la
ventana con las distintas opciones del sistema.

10 DESCRIPCION Registrar el nombre que identifica al material, bien o
equipo a ajustar en el almacén, el cual se puede teclear ©
buscar en la ventana con las distintas opciones del
sistema.

n ORIGEN/RECURSO Anotar el origen o recurso de la unidad administrativa que
tiene a cargo el uso del material, bien o equipo de |
almacen.

12 UNIDAD/MEDIDA Indicar el parametro de medida del material, bien o
equipo a ajustar.

13 CANTIDAD Anotar en numero, la totalidad del material, bien o equipc
a ajustar.

14 PRECIO UNITARIO Escribir en numero, el valor por pieza o unidad del
material, bien 0 equipo a ajustar.

15 IMPORTE Anotar en numero, el valor total de los materiales, bienes
0 equipos a ajustar,

16 Solicito Escribir el nombre completo y registro de firma del
Responsable del Almacén o Area Usuaria que solicita el
movimiento de ajuste.

17 Elaboro Anotar el nombre completo y registro de firma del
Responsable del Almacén que elaboré el movimiento de
ajuste.

18 Autorizé Escribir el nombre completo y registro de firma
autorizada del Jefe del Departamento de Almacenes e
Inventarios que avala el movimiento de ajuste solicitado.

19 Hora: (Lo asigna automaticamente el SIAF).

20 Pagina de (Lo asigna automaticamente el SIAF

=



MANUAL DE PROCED TOS Edicion: Primera
IMIENTOS PARA EL CONTROL DE :
ALMACENES Y TOMA FIiSICA DE INVENTARIOS DE Fachai. _Octibre 201

MATERIALES Codigo 206B61200/03

Pagina: 1de 15

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE AJUSTE POR CONCEPTO DE
RECUENTOS FISICOS ROTATIVOS O GENERALES CON DIFERENCIAS POR SITUACIONES
FORTUITAS O POR SINIESTRO.

OBJETIVO

Mantener actualizado el Sistema Integral de Administracion y Finanzas mediante el registro de
los movimientos de ajuste de los materiales que se resguarden en el almacén, por concepto de
recuentos fisicos rotativos o generales en los que se encuentren diferencias por situaciones
fortuitas o por siniestro.

ALCANCE

Aplica al Responsable del Almacén, al personal del Departamento de Almacenes e Inventarios
y de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto Responsables del control administrativo
interno y de los registros contables del material, insumos y equipo del organismo.

REFERENCIAS

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
Titulo Primero. Capitulo Unico Disposiciones Generales, Articulo 4, Titulo Tercero De las
Responsabilidades Administrativas, Capitulo Ill Sanciones Disciplinarias y Procedimiento
Administrativo para Aplicarlas, Capitulo IV Del Fincamiento de Responsabilidades
Administrativas Resarcitorias, Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990.

— Reglamento Interior de la Comisién del Agua del Estado de México, Capitulo V De las
Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales, Articulo 20, Fracciones |, VIl y X.
Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001

- Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de México, Apartado
VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 206B61000 Direccion de
Administracién, 206B61200 Subdireccion Adquisiciones, Gaceta del Gobierno, 27 de
septiembre de 2011

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Adquisiciones, es la unidad administrativa responsable de registrar los
movimientos por concepto de recuentos fisicos rotativos © generales en los que se
encuentren diferencias por situaciones fortuitas o por siniestro en el Sistema Integral de
Administracion y Finanzas.

El titular de la Subdireccién de Adquisiciones debera..
e Solicitar apoyo a las instancias correspondientes para deslindar respgnsabilidades‘ ante la
existencia de las diferencias encontradas en materiales, insumos y equipo de almacen.

s Proporcionar la informacion actualizada de las diferencias encontradas por situaciones
fortuitas, siniestros o accidentes en el recuento de los bienes en almacén.
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El titular del Departamento de Almacenes e Inventarios debera:

e Elaborar el informe de movimientos de ajuste de bienes en almacén producto de
situaciones fortuitas o siniestros dentro del SIAF, enviandole los documentos a la
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto para los registros contables correspondientes.

e Coordinar con los responsables del almacén las justificaciones sobre las diferencias
presentadas en la existencia de bienes ocurridas por situaciones fortuitas o siniestros.

El Responsable del Almacén debera:

e Realizar los movimientos de ajuste de los recuentos fisicos rotativos o generales de los
bienes resguardados en almacén y que se encuentren diferencias por situaciones fortuitas
0 siniestros.

e Coordinar con el Jefe del Departamento de Almacenes e Inventarios las justificaciones
sobre las diferencias presentadas en la existencia de bienes ocurridas por situaciones
fortuitas o siniestros.

e Notificar por escrito a las autoridades correspondientes cuando los bienes resguardados
en el almacen sufran un siniestro.

El titular de la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto debera:

e Verificar la correcta aplicacion contable y presupuestal de los movimientos de ajuste de los
recuentos fisicos rotativos o generales de los bienes resguardados en almacén y que se
encontraron diferencias por situaciones fortuitas o siniestros.

El titular de la Contraloria Interna y/o Direcciéon General de Asuntos Juridicos debera:

e Participar con las autoridades competentes para efectuar el deslinde de responsabilidades
por diferencias encontradas en materiales, insumos y equipos de almacen.

DEFINICIONES

Ajuste por siniestro: Acto que permite conciliar las existencias fisicas de almacén que sufren
algun siniestro con sus registros contables.

Ajuste por situacién fortuita: Acto que permite conciliar las existencias fisicas de almacen que
sufren alguna merma por situaciones ajenas al movimiento del almacén o al Responsable del
Almacén, con respecto a sus registros contables,

Materiales de recuperacion: Materiales o equipos usados, reparados © para su rgpar_qcién que
ingresen o permanezcan en el almacén, con posibilidades de uso para una reutilizacion futura.
Estos materiales surgen del despiece o desarme de los equipos.

Este material 0 equipo completo se le dara salida por el metodo normal de RSA] y se dara
entrada por ajuste al usado como de recuperacion. Haciendo esto con el mismo codigo vy
agregando al final la letra "R".

~

Ejemplo: Codigo: Salida "RSA" Unidad
01B070181-R Bomba de ayuda marca |Pza.
/* | Sentinel y motor eléctrico de
/ 3HP. d

Uk X
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Los registros seran cargados o descargados a través de un control interno extra libros sin
participacion del SIAF.

Los materiales identificados con el cédigo-R seran sujetos a un proceso y control de
recuperacion, ya sea por su continuo desarme o por ser usados © reparados.

La identificacion del cédigo-R no deberd perderse nunca en los registros y movimientos
subsecuentes que se realicen a este material, en especial en las salidas del almacén.

Recuentos fisicos rotativos o generales: Levantamiento de inventario de manera periodica y
sistematica para conocer la situacion de los bienes almacenados en la Comision.

SIAF: Sistema Integral de Administracion y Finanzas.
Subsistema: Subsistema de Control de Kardex,

INSUMOS

Programa Semestral para el levantamiento de inventario de materiales en almacéen del
recuento fisico de los bienes resguardados en condiciones de inutilidad producto de
situaciones fortuitas o de siniestro.

RESULTADOS

Registro de bienes en condiciones de inutilidad en el Sistema Integral de Administracion y
Finanzas y en el Subsistema de Control de Kardex.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente a la conciliacion y afectacion contable de bienes muebles e
inmuebles.

POLITICAS

- El Vocal Ejecutivo, los Directores Generales y Directores de Area, tendran la facultad de
autorizar las entradas, salidas y ajuste de materiales en los almacenes de la CAEM
correspondientes, conforme al Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF) o
Subsistema de Control de Kardex (Subsistema).

- Los materiales, insumos o equipos adquiridos con partida presupuestal directa del Gobierno
del Estado de México y/o de la Federacion o identificados como materiales de programas
especiales, y que se encuentren resguardados en los almacenes de la Comision, se controlara
su ingreso y entrega conforme al procedimiento establecido a los bienes adquiridos con
recursos propios de la Comisién, utilizando los respectivos formatos para su registro en el
Subsistema de Control de Kardex. (Subsistema)

- Para la recepcién, el control, despacho y ajuste de materiales mediante el SIAF o Subsistema,
el personal involucrado debera contar con lo siguiente:

a) Equipo de computo con impresora para operar el sistema via Internet.

2Ty
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b) Existencias en almacenes, asi como tarjeta de almacén o kardex,
c) Para la recepcion de materiales el Responsable del Almacén mediante en el SIAF o en el
Subsistema, elaborara el Informe de Material Recibido (IMR) generando el folio de
manera automatica; reiniciandolo en cada nuevo ingreso.
d) Para solicitar bienes en resguardo del almacén, las unidades administrativa solicitantes
de la Comisién, mediante el SIAF o el Subsistema requisitaran la Solicitud de Materiales
y la gestionaran en el almacén correspondiente.
e) Para el despacho o salida de materiales el Responsable del Almacén mediante el SIAF o
el Subsistema, generara el Reporte de Salida de Almacén (RSA).
- No podrd almacenarse ningun material o equipo carente de un adecuado registro e
identificacion.
- Para lograr un adecuado control en los registros de los almacenes, se debera contar con:

a) La identificacion facil y rapida de |las existencias a través del SIAF o del Subsistema.

b) Conocer los movimientos de los materiales almacenados, y verificar periédicamente
su cantidad con los registros auxiliares.

f iy
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DESARROLLO

No.  Unidad Administrativa/puesto
1.  Responsable del Almacén

2. Responsable del Almacen

3. Responsable del Almacén

4. Autoridad correspondiente
(Proteccion Civil, Bomberos,
Ministerio Publico, etc.)

5. Subdirector de Adguisiciones

6. Contraloria Interna y/o Direccion
General de Asuntos Juridicos

Descripcion

Con base al programa semestral para el
levantamiento de inventarios de materiales en
almacén a cargo de la Comision, se realiza el
recuento fisico de bienes resguardados en el
almacén que se encuentren y determina: ¢Se
encuentran inutilizados por situaciones fortuitas
0 por siniestro?

Por situaciones fortuitas. Elabora y firma oficio de
solicitud de ajuste, explica motivos y lo envia por
valija al Departamento de Almacenes e
Inventarios para autorizacion del Movimiento de
Ajuste en el Sistema Integral de Administracion y
Finanzas (SIAF) o en el Subsistema de Control de
Kardex (Subsistema). Archiva copia de oficio
previo acuse de recibo. Se conecta con la
operacioén No. 12.

Por siniestro. Elabora y firma oficio de siniestro a
las autoridades correspondientes (Proteccion
Civil, Bomberos, Ministerio Publico, etc.) para el
deslinde de responsabilidades y obtiene copia
para entregar al Subdirector de Adquisiciones.
Archiva acuse de recibo.

Recibe oficio de siniestro, atiende el asunto
conforme a su competencia y elabora documento
comprobatorio de deslinde de responsabilidades
para entregar al Subdirector de Adquisiciones.
Archiva oficio de siniestro.

Recibe copia de oficio de siniestro y documento
comprobatorio de deslinde de responsabilidades
de la autoridad correspondiente y con base a
éstos, elabora y firma oficio solicitando apoyo a
la Contraloria Interna y/o Direccion General de
Asuntos Juridicos para formular el dictamen de
deslinde de responsabilidades de manera interna.

Archiva copia de oficio de siniestro, documento
comprobatorio de deslinde de responsabilidades
y acuse de recibo.

Recibe oficio de solicitud de apoyo para la
formulacién del dictamen de deslinde de
responsabilidades. Elabora y firma oficio del
dictamen de deslinde de responsabilidades y
obtiene copia del mismo para entregar al
Subdirector de Adquisiciones.

Archiva oficip v acuse de reci&( [\
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No.

10.

.

12.

13.

14.

15.

‘Unidad Administrativa/puesto

Subdirector de Adquisiciones

Subdirector de Adquisiciones

Personal a cargo

Contraloria

General de Asuntos Juridicos

Subdirector de Adquisiciones

Jefe del Departamento
Almacenes e Inventarios

Responsable del Almaceén

Jefe del Departamento
Almacenes e Inventarios

Jefe del Departamento
Almacenes e Inventarios

Interna y/o Direccién

de

de

de

Descripcién

Recibe, atiende y archiva el oficio del dictamen,
evalla y determina: é¢Hay responsabilidad del
personal a cargo?

Si hay responsabilidad. Comunica de manera
econdmica al personal a cargo de la situacion
para que se presente ante la Contraloria Interna
y/o Direccidon General de Asuntos Juridicos.

Recibe comunicado y atiende con oportunidad la
instruccion solicitando informacion ante la
Contraloria Interna y/o Direccion General de
Asuntos Juridicos.

Recibe y atiende al personal a cargo y proceda
conforme a la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Meéxico y
Municipios.

No hay responsabilidad. Turna de manera
econdomica el oficio del dictamen al Jefe del
Departamento de Almacenes e Inventarios para
su atencion.

Recibe el oficio del dictamen, se entera, archiva
para consultas posteriores e instruye via
teleféonica al Responsable del Almacén para
realizar el Movimiento de Ajuste en el SIAF o©
Subsistema, registrando las diferencias del
recuento fisico.

Recibe instruccion y realiza el Movimiento de
Ajuste en el SIAF o Subsistema. Se comunica via
telefénica para notificarlo al Jefe del
Departamento de Almacenes e Inventarios.

Recibe comunicacién y procede a obtener la
autorizacion del Movimiento de Ajuste del
Director de Administracion a través del SIAF o
Subsistema. Gestiona de manera econdomica la
autorizacion ¢Autoriza el movimiente el Director
de Administracion?

No autoriza el movimiento. Elabora oficio para
firma del Subdirector de  Adquisiciones.
Reproduce copia del oficio del dictamen de
deslinde de responsabilidades vy retiene.
Comunica verbalmente el asunto y turna de
manera economica el oficio para firma. Archiva
oficio de dictamen.

/%’&% “>\*
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No.

16.

17,

18.

19,

20.

21.

22.

23,

24.

“Unidad Administrativa/puesto
Subdirector de Adquisiciones

Jefe del Departamento de
Almacenes e Inventarios

Director de Administracion

Subdirector de Adguisiciones

Jefe del Departamento de
Almacenes e Inventarios

Jefe del Departamento de
Almacenes e Inventarios

Responsable del Almacén

Responsable del Almacén

Jefe del Departamento de
Almacenes e Inventarios

Descripcion
Recibe comunicado v oficio. Firma y devuelve de
manera econémica el oficic para su atencién al
Jefe del Departamento de Almacenes e
Inventarios.

Recibe oficio firmado vy anexa copia del oficio del
dictamen de deslinde de responsabilidades para
enviar al Director de Administracion.

Archiva acuse de recibo.

Recibe oficio con anexo, se entera y comunica de
manera economica la autorizacion al Subdirector
de Adquisiciones.

Archiva oficio con anexo.

Recibe y transmite verbalmente al Jefe del
Departamento de Almacenes e Inventarios la
autorizacion del Director de Administracion.

Recibe comunicacion y procede a obtener la
autorizacion del Movimiento de Ajuste del
Director de Administracion mediante el SIAF o el
Subsistema.

Autoriza el movimiento. Instruye via telefonica al
Responsable del Almacén correspondiente para
que registre en kardex el Movimiento de Ajuste y
actualice en el SIAF o en el Subsistema.

Recibe instruccién, extrae y registra en el kardex
y en el SIAF o Subsistema el movimiento de
ajuste. Si es por siniestro lo registra como baja y
si es por diferencia, entonces lo registra como
faltante o sobrante, anotando los motives ©
justificaciones. Archiva kardex.

Hecho el registro de Movimiento de Ajuste en el
SIAF o en el Subsistema, imprime el reporte vy o
envia por valija al Jefe del Departamento de
Almacenes e Inventarios para su concentracion y
conciliacion contable.

Recibe reporte del Movimiento de Ajuste. Espera
la concentracion de los reportes de los diferentes
almacenes para generar en el SIAF o en el
Subsistema, los reportes de: “Auxiliar de
Movimientos  por Almacén” e ‘“Inventario
Actualizado”, imprime dos tantos, elabora y firma
oficio para la entrega de un tanto al Subdirector
de Contabjidad vy Presupuesto. Archiva Ios

/
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No.  Unidad Administrativa/puesto

25, Subdirector de Contabilidad vy
Presupuesto

Descripcién

Movimientos de Ajuste, un tanto de los reportes vy
acuse de recibo.

Recibe oficio y reportes de “Auxiliar de
Movimientos por Almacén” e ‘“Inventario
Actualizado" y archiva. Consulta el SIAF o el
Subsistema y procede a realizar los registros
contables correspondientes. Se conecta con el
procedimiento inherente a la conciliacion vy
afectaciéon contable de bienes muebles e
inmuebles.
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MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de ajustes por concepto de recuentos fisicos rotativos o
generales con diferencias por situaciones fortuitas o por siniestro.

Numero mensual de
movimientos de ajuste
de material, equipo ©
insumo aceptado
Numeroc mensual
movimientos de ajuste
de material, equipo o
insumo de almaceén
rechazado

Porcentaje mensual de movimientos de ajuste
de X100 = atendidos favorablemente por concepto de

recuentos fisicos rotativos o generales por
situaciones fortuitas o por siniestro.

Registro de Evidencias:
El movimiento de ajuste de materiales, bienes y equipo resguardado en almacén queda
registrado en el formato "Movimiento de Ajuste” (MAJ).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- “Movimiento de Ajuste” (MAJ).
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Gobierno del Estado de México

Secretaria del Agua y Obra Publica

Comision del Agua del Estado de México
caem

B
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Fecha: (1)
lipo da Movimiento: (3

Felio No, (2}

Nombre del Amacén: (4)

Fechao de movimiento Aluste: (6]

Ciave Almacén (3)

Mativo Ajaste (7)
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Namure'y Fima

Nombre y firma
Hora!

Nombre y frma

{19 Pagina de (20
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' Instructivo de uso v llenado d s s e e e e e
Objetivo: Contar con un documento que permita Responsable del Almacen registrar los
movimientos de ajuste por concepto de despiece parcial o total, devolucion, recuperacion, sobrante
de obra o donacién.

Distribucidn y Destinatario: El formato se requisita en dos tantos, uno para el Jefe del Departamento
de Almacenes e Inventarios y otra para el Responsable del Almacén para registrar y verificar los
movimientos de ajuste por concepto de despiece parcial o total, devolucion, recuperacion, sobrante
obra o donacio

T T[T iTs]

WIS R

Anotar la fecha en la que se requisita el formato en e

! Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF).

2 Folio No. (Lo asigna automaticamente el SIAF).

3 Tipo de Movimiento: lerl\da'lcna\;:éntlpo de movimiento de ajuste que se realiza en
4 Nombre del Almacén Anotar el nombre del almacén en el que se registra el

movimiento de ajuste, el cual se puede teclear ¢ buscar
en la ventana con las distintas opciones del sistema.

5 Clave Almacén Escribir la clave que identifica al almacén gue registra el
movimiento de ajuste, el cual se puede teclear o buscar
en la ventana con las distintas opciones del sistema.

6 Fecha Movimiento Ajuste Anotar la fecha en la que se realiza el movimiento de
ajuste en el almacén.

7 Motivo Ajuste Indicar la clave del Reporte de Salida de Material-unidad
administrativa que origina el movimiento de ajuste.

8 No. Anotar el numero consecutivo del material, bien o equipo
que sufre el movimiento de ajuste.

9 CODIGO/MATERIAL Especificar la clave del material, bien o equipo a ajustar en

el almacén, el cual se puede teclear o buscar en la
ventana con las distintas opciones del sistema.

10 DESCRIPCION Registrar el nombre que identifica al material, bien ©
equipo a ajustar en el almaceén, el cual se puede teclear o
buscar en la ventana con las distintas opciones del

sistema.
n ORIGEN/RECURSO Anotar el origen o recurso de la unidad administrativa gue
tiene a cargo el uso del material, bien o equipo de

almacen,

Indicar el parametro de medida del material, bien o

12 UNIDAD/MEDIDA equipo a ajustar.

13 CANTIDAD ggﬁstrasn numero, la totalidad del material, bien o equipo

14 PRECIO UNITARIO Escribir en numero, el valor por pieza o unidad del
material, bien o equipo a ajustar.

15 IMPORTE Anotar en numero, el valor total de los materiales, bienes
O equipos a ajustar.

16 Solicito Escribir el nombre completo y registro de firma del

Responsable del Almacén o Area Usuaria que solicita el
movimiento de ajuste.

17 Elaboro Anotar el nombre completo y registro de firma del
Responsable del Almacén que elaboré el movimiento de
ajuste.

18 Autorizo Escribir el nombre completo y registro de firma

autorizada del Jefe del Departamento de Almacenes e
Inventarios que avala el movimiento de ajuste solicitado.

19 Hora: (Lo asigna automaticamente el SIAF).
20 Pagina de (Lo asigna automaticamente el SIAF).

IR
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE AJUSTE POR CONCEPTO DE
MATERIAL CONSIDERADO CHATARRA, EN MAL ESTADO U OBSOLETO.

OBJETIVO

Mantener actualizado el Sistema Integral de Administracion y Finanzas mediante el registro en
tiempo y forma, tanto en kardex como en el sistema de los movimientos de ajuste de los
materiales que se resguardan en el almacén considerado chatarra, en mal estado u obsoleto.

ALCANCE

Aplica al Responsable del Almacén, al personal del Departamentc de Almacenes e Inventarios
y al Subdirector de Contabilidad y Presupuesto que realizan actividades relacionadas con el
registro de los movimientos dictaminados como chatarra u obsoletos que se resguardan en el
almacen,

REFERENCIAS

- Reglamento Interior de la Comisiéon del Agua del Estado de México, Capitulo V De las
Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales, Articulo 20, Fracciones |, VIl y X.
Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001

— Manual General de Organizacién de la Comisién del Agua del Estado de México, Apartado
VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 206B61000 Direccion de
Administracion, 206861200 Subdireccion Adquisiciones, 206B61203 Departamento de
Almacenes e Inventarios, Gaceta del Gobierno, 27 de septiembre de 2011

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Almacenes e Inventarios es la unidad administrativa responsable de
realizar el registro de los movimientos de ajuste considerado chatarra, en mal estado u
obsoleto en el Sistema Integral de Administracion y Finanzas.

El titular del Departamento de Almacenes e Inventarios debera:

e Aplicar las normas y politicas para los movimientos de ajuste de los materiales que se
resguarden en el almacén considerado chatarra, en mal estado u obsoleto.

e Elaborar el informe de los movimientos de ajuste de los materiales que se resguarden en el
almaceén considerado chatarra, en mal estado u obsoleto.

e Proporcionar la informacién actualizada de los movimientos de ajuste de los materiales
que se resguarden en el almacén considerado chatarra, en mal estado u obsoleto.

El Responsable del Almacén debera:
e Coordinar el recuento fisico de materiales de operacion y/o construccion en almaceén.

e Realizar los movimientos de ajuste de los materiales que se resguarden en el almacen
considerado chatarra, en mal estado u obsoleto.

A
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El titular de la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto debera:

° Verific_ar la correcta aplicacion contable y presupuestal de los movimientos de ajuste de los
materiales que se resguarden en el almacén considerado chatarra, en mal estado u
obsoleto.

El titular de la Direccion General de Operaciones y Atencidon a Emergencias y/o Direccion de
Construccion debera:

e Autorizar el Dictamen Técnico sobre los materiales de operacion y/o construccion
resguardados en los almacenes de la Comisidn, considerados chatarra, en mal estado u
obsoleto.

DEFINICIONES

Movimiento de ajuste por material considerado chatarra, en mal estado u obsoleto: Acto que
permite conciliar las existencias fisicas de materiales de almacén, considerados chatarrra, en
mal estado u obsoletos con sus registros contables.

SIAF: Sistema Integral de Administracion y Finanzas.

Subsistema: Subsistema de Control de Kardex.

INSUMOS

Oficio de solicitud de apoyo para dictaminar el material en condiciones de chatarra, en mal
estado u obsoletos.

RESULTADQOS

- Bienes en condiciones de inutilidad registrados.

- Sistema Integral de Administracion y Finanzas actualizado.

- Subsistema de Control de Kardex actualizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento inherente a la enajenacion de bienes muebles e inmuebles.

. Procedimiento inherente a la conciliacién y afectacion contable de bienes muebles e
inmuebles.

POLITICAS

- E| Vocal Ejecutivo, los Directores Generales y Directores de Area, autorizaran las entradas,

salidas y ajuste de materiales en los almacenes de la CAEM, conforme al Sistema Integral de

Administracion y Finanzas.(SIAF).

- Para la recepcion, el control, despacho y ajuste de materiales mediante el SIAF se debera
contar con lo siguiente:

a) Equipo de computo con impresora para gfperar el sistema via interngt!
C / ' *
Q// ¢
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b) Existencias en almacenes, asi como tarjeta de almaceén o kardex.

- Para lograr un adecuado control en los registros de los almacenes, se debera contar con:

a) La identificacion facil y rapida de las existencias a traves del SIAF.

b) Conocer los movimientos de los materiales almacenados, y verificar periddicamente

su cantidad con los registros auxiliares.
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DESARROLLO
No.. Unidad Administrativa/puesto Descripcion
1. Director de Administracion Solicita apoyo con oficio al Director General de

Operaciones y Atencion a Emergencias y/o al
Director de Construccion para dictaminar el tipo
de material correspondiente a operacion y/o
construccion considerado chatarra, en mal
estado u obsoleto en los almacenes a cargo de la
Comision. Turna original para la direccion ©
direcciones y obtiene copia para el Subdirector
de Adquisiciones,

Archiva acuse de recibos.

2. Director General de Operaciones y Recibe oficio de solicitud de apoyo e instruye al
Atencién a Emergencias y/o personal revisar fisicamente las condiciones de
Director de Construccion los materiales correspondientes a operacion y/o

construccion almacenados en coordinacion con
el Responsable del Almacén. Archiva oficio de
solicitud.

3. Personal de la Direccion General de Recibe instruccion y via telefénica acuerda con el
Operaciones Y Atencion a Responsable del Almacén fecha para verificar los
Emergencias y/o Direccion de materiales de operacion y/o construccion en los

Construccion almacenes y espera. Se conecta en la operacion
no. 7.
4, Subdirector de Adquisiciones Recibe copia de oficio, se entera, la turna e

instruye al Jefe del Departamento de Almacenes
e Inventarios para su atencion.

5. Jefe del Departamento de Recibe copia de oficio e instruccion, se entera,
Almacenes e inventarios archiva y comunica via telefénica al Responsable
del Almacén para recibir al personal de la
Direccion General de Operaciones y Atencion a
Emergencias y/o Direccion de Construccion y
realizar la determinacion y el recuento de los
materiales correspondientes a operacion y/o
construccion, en calidad de chatarra, en mal
estado u obsoleto resguardados en almacen.

6. Responsable del Almaceén Recibe comunicado y espera al personal de la
Direccién General de Operaciones y Atencién a
Emergencias y/o Direccion de Construccion para
la determinacion y el recuento de los materiales
correspondientes a operacion y/o construccion,
en calidad de chatarra, en mal estado u obsoleto
resguardados en almacén.

7. Personal de la Direccién General de En fecha acordada y en coprdinacién con el
Operaciones Atencion a Responsable del Almacén realiza el recuento del

y , e
Emergencias y/o Direccién dg/ material correspondiente a operacion y/o
Construccion / construccion y elabora report proyecto de.

(/' /. <\' \{W’
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No.

10.

n

12,

13.

~ Unidad Administrativa/puesto

Director General de Operaciones y
Atencion a Emergencias y/o
Director de Construccion

Personal de la Direcciéon General de
Operaciones v Atencion a
Emergencias y/o Direcciéon de
Construccion

Director de Administracion

Jefe del Departamento de

Adaquisiciones y Concursos

Jefe del Departamento de

Adquisiciones y Concursos

Jefe del Departamento de

Almacenes e Inventarios

_ Descripcion
Dictamen Técnico sobre el material considerado
chatarra, en mal estado u obsoleto.

Entrega de manera econdmica el reporte y el
proyecto de Dictamen Técnico al Director de
Operacion y Mantenimiento y/o Director de
Construccion para su autorizacion.

Recibe reporte con proyecto de Dictamen
Técnico sobre material considerado chatarra, en
mal estado u obsoleto. Se entera y autoriza el
Dictamen Técnico, obtiene una copia y envia el
original de manera econdomica para atencion del
personal a cargo. Archiva copia de dictamen vy
reporte.

Recibe original de Dictamen Técnico, elabora
oficio v recaba firma del Director General de
Operaciones y Atencién a Emergencias y/o
Director de Construccion y anexa el dictamen
para el Director de Administracion. Archiva acuse
de recibo.

Recibe oficio con Dictamen Técnico y los turna
de manera econdmica para atencion del Jefe del
Departamento de Adguisiciones y Concursos.

Recibe oficio y Dictamen Técnico, se entera, los
resguarda y procede al tramite de enajenacién de
los materiales de almacén considerados chatarra,
en mal estado u obsoleto conforme al Codigo
Administrativo del Estado de Mexico. Se conecta
al procedimiento inherente a la enajenacion de
bienes muebles e inmuebles.

Efectuado el concurse y fallo conforme al
procedimiento de enajenacion de bienes, integra
la documentacion para la entrega de los
materiales enajenados al comprador adjudicado y
la envia de manera economica al Jefe del
Departamento de Almacenes e Inventarios.

Archiva dictamen,

Recibe la documentaciéon soporte de la
enajenacion de materiales, se entera y obtiene
copia para enviar e instruir al Responsable del
Almacén en la entrega de los bienes enajenados
al comprador adjudicado. Archiva

"documentacién original.

A

/ N |
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No.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Unidad Administrativa/puesto
Responsable del Almacén

Responsable del Almacén

Jefe del Departamento de
Almacenes e Inventarios

Jefe del Departamento de
Almacenes e Inventarios

Subdirector de Contabilidad vy
Presupuesto

Subdirector de Contabilidad Yy
Presupuesto

Subdirector de Contabilidad Vv
Presupuesto

Jefe del Departamento de
Almacenes e Inventarios /

Descripcion

Recibe copia de documentacién soporte de la
enajenacion de materiales, se entera y la archiva.
Espera para entregar los bienes enajenados al
comprador adjudicado. Extrae y registra en
kardex la baja y lo archiva.

Registra la baja mediante el Movimiento de
Ajuste en el SIAF e imprime reporte de
Movimiento de Ajuste para enviarlo de manera
econdmica al Jefe del Departamento de
Almacenes e Inventarios para su autorizacion,

Recibe impresion del reporte del Movimiento de
Ajuste del material enajenado, lo autoriza y
archiva.

Valida mediante el SIAF o el Subsistema los
Movimientos de Ajuste, generando los reportes
“Auxiliar de Movimientos por Almacén” e
“Inventario  Actualizado” vV liperando la
informacion para su afectacién contable.

Comunica via telefonica al Subdirector de
Contabilidad y Presupuesto el Movimiento de
Ajuste por el SIAF o Subsistema. Reproduce una
copia de los reportes “Auxiliar de Movimientos
por Almacén” e "Inventario Actualizado". Elabora
y firma oficio y anexa los reportes originales para
entregar al Subdirector de Contabilidad vy
Presupuesto,

Archiva copia de reportes y acuse de recibo.

Recibe comunicacion via telefonica y oficio con
los reportes: "“Auxiliar de Movimientos por
Almacén" e “Inventario Actualizado”. Se entera y
archiva los documentos recibidos,

Verifica los Movimientos de Ajuste a traves del
SIAF y determina: ¢Hay diferencias en los
Movimientos de Ajuste?

No existen diferencias. Avala en el SIAF los
movimientos. Archiva reporte y oficio.

Existen diferencias. Elabora, firma y envia oficio
al Jefe del Departamento de Almacenes e
Inventarios con los reportes para correccion ©
justificacion. Archiva oficio y acuse de recibo.

Recibe oficio y reportes, revisa las diferencias de
los almacenes en los movimientos de ajuste y
corrige las que/le correspon n, elabora y firma

e R
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No.  Unidad Administrativa/puesto

22. Subdirector de Contabilidad vy
Presupuesto

Descripcion

oficio con las aclaraciones o justificaciones

respectivas y lo turna junto con los reportes al
Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.
Actualiza registro de los Movimientos de Ajuste
en el SIAF. Archiva oficio y acuse de recibo.
Recibe reportes y oficio con la aclaracion o
justificacion de las diferencias de movimientos de
ajuste de almacén, verifica en el SIAF o
Subsistema, archiva reportes y oficio para
consultas posteriores.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en los registros de material considerado chatarra, en mal
estado u obsoleto.

Numero de movimientos
de ajuste de material de
almacén registrados en
el SIAF

Numero de de
movimientos de ajuste
de material de almacén
efectuados

Porcentaje de movimientos de ajuste registrados en
X100 = el SIAF de material considerado chatarra, en mal
estado u obsoleto.

Registro de Evidencias:

El Dictamen Técnico para determinar las condiciones del material considerado chatarra, en
mal estado u obsoleto se archiva en el Departamento de Almacenes e Inventarios.

El movimiento de ajuste de materiales, bienes y equipo resguardado en almacén queda
registrado en el formato "Movimiento de Ajuste” (MAJ).

Los movimientos de ajuste de los materiales de almacén considerados chatarra, en mal estado
u obsoleto quedan registrados en el Sistema Integral de Administracion y Finanzas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- "Movimiento de Ajuste” (MAJ). b

e
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Gobierno del Estado de México
Secretaria del Aguay Obra Pablica
Comisién del Agua del Estado de México
caem
fclio Ne. [2)
Tipo de Movimiento: (3)
Nombre del Aimacéan: (4] Fecha de Movimiernto Ajuste: (4}
Clave Aimaceén [3)
Motivo Ajuste (7)
B s e =G
[11) na (14)
Solicité Elabord Autorizo
[18) 17] 8
Nombre y Firme
Nombre y firma Nombre y Firma
Horo: [19) Pégina de {20)

DECARTAMENTE DE 7%%»:“05
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TS

Tnstructive de Uso y llenada 5 de Ajuste.

o deu

Objetwo Contar con un documento que perm;ta al Responsable del Almacén reglstrar los
movimientos de ajuste por concepto de despiece parcial o total, devolucion, recuperacion, sobrante
de obra o donacién.

Distribucion y Destinatario: El formato se requisita en dos tantos, uno para el Jefe del Departamento

de Almacenes e Inventarios y otra para el Responsable del Almacén para registrar y verificar los

movimientos de ajuste por concepto de despiece parcial o total, devolucién, recuperacion, sobrante
de obra o donacnén
Anotar la fecha en la gue se requusuta eI formato en el
Sistema Integral de Administracién y Finanzas (SIAF).

2 Folio No, (Lo asigna automaticamente el SIAF).

3 Tipo de Movimiento: Indicar el tipo de movimiento de ajuste que se realiza en
el almacén.

4 Nombre del Almacén Anotar el nombre del almacén en el que se registra el
movimiento de ajuste, el cual se puede teclear o buscar
en la ventana con las distintas opciones del sistema.

5 Clave Almacén Escribir la clave que identifica al almacén que registra el
movimiento de ajuste, el cual se puede teclear o buscar
en la ventana con las distintas opciones del sistema.

6 Fecha Movimiento Ajuste Anotar la fecha en la gue se realiza el movimiento de
ajuste en el almacén.

7 Motivo Ajuste Indicar la clave del Reporte de Salida de Material-unidad
administrativa que origina el movimiento de ajuste.

8 No. Anotar el numero consecutivo del material, bien o equipo
que sufre el movimiento de ajuste.

9 CODIGO/MATERIAL Especificar la clave del material, bien o equipo a ajustar en
el almacén, el cual se puede teclear o buscar en la
ventana con las distintas opciones del sistema.

10 DESCRIPCION Reglstrar el nombre gue identifica al material, bien o
equipo a ajustar en el almacén, el cual se puede teclear o
buscar en la ventana con las distintas opciones del
sistema.

n ORIGEN/RECURSO Anotar el origen o recurso de la unidad administrativa que
tiene a cargo el uso del material, bien o equipo de
almacén.

12 UNIDAD/MEDIDA Indicar el parametro de medida del material, bien o
equipo a ajustar.

13 CANTIDAD Anotar en numero, la totalidad del material, bien o equipo
a ajustar.

14 PRECIO UNITARIO Escribir en numero, el valor por pieza o unidad del
material, bien o equipo a ajustar.

15 IMPORTE Anotar en numero, el valor total de los materiales, bienes
O equipos a ajustar.

16 Solicito Escribir el nombre completo y registro de firma del
Responsable del Almacén o Area Usuaria gue solicita el
movimiento de ajuste.

17 Elaboré Anotar el nombre completo y registro de firma del
Responsable del Almacén que elaboro el movimiento de
ajuste,

18 Autorizo Escribir el nombre completo y registro de firma
autorizada del Jefe del Departamento de Almacenes e
Inventarios que avala el movimiento de ajuste solicitado.

19 Hora: (Lo asigna automaticamente el SIAF).

20 Pagina de (Lo asigna automatncamente el SIAF).

TR
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PROCEDIMIENTO: TOMA FISICA DEL INVENTARIO DE MATERIALES.
OBJETIVO

Mantener actualizado el inventario de materiales existentes en los almacenes de la Comision,
mediante el levantamiento y conteo fisico de los mismos y su registro en el Sistema Integral
de Administracion y Finanzas.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que participan en la toma fisica de inventarios de

materiales de los almacenes a cargo de la Comision, asi como al personal de la Contraloria

Interna que participa en el levantamiento correspondiente.

REFERENCIAS

- Reglamento Interior de la Comisiéon del Agua del Estado de México, Capitulo V De las
Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales, Articulo 20, Fracciones |, VIl y X,
Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001.

- Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de México, Apartado
VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 206B61000 Direccion de

Administracion, 206861200 Subdireccion Adquisiciones, 206B61203 Departamento de
Almacenes e Inventarios, Gaceta del Gobierno, 27 de septiembre de 2011.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Almacenes e Inventarios, es la unidad administrativa responsable de
realizar el levantamiento fisico del inventario del almacén respectivo.

Los titulares de la Direcciéon General de Operaciones y Atencién a Emergencias, de las

Direcciones de Administracién, Construccién, Contraloria, Gerencia Regional y Subdirector de
Contabilidad y Presupuesto, deberan:

e Apoyar con personal para la toma de inventario de materiales, elaborando el listado
respectivo.

Jefe Inmediato del personal de apoyo debera:

e Enterar al personal a cargo para apoyar el levantamiento del inventario de materiales.
El titular de la Subdireccién de Adquisiciones debera:
e Dar el visto bueno al “Calendario para la Toma Fisica de Inventarios de Materiales en

Almacenes”.
e Determinar el personal a cargo necesario para la toma fisica de inventario en los

almacenes administrados por la Comision. 5 %/
w ’ |
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El titular del Departamento de Almacenes e Inventarios debera:

¢ Elaborar el “Calendario para la Toma Fisica de Inventarios de Materiales en Almacenes”.

¢ Proveer de materiales, insumos y equipo necesario al personal de apoyo para la toma fisica
de inventarios en los almacenes.
Instruir el corte de formas e impresion de marbetes.
Vigilar las actividades de los Responsables de Almacén para la toma fisica de inventarios,
en relacion al programa y la colocacion de los marbetes correspondientes para etiquetar
los materiales.

e Llevar el seguimiento de las incidencias que genere la toma fisica de inventario de
materiales de almacén efectuadas por el representante del 6rgano de control interno.

e Llevar a cabo la actualizacién de los inventarios fisicos en el SIAF para su correspondiente
afectacién contable.

El Personal del Departamento de Almacenes e Inventarios debera:

e Participar en el levantamiento de inventarios de materiales y verificar los resultados en el
SIAF, asi como emitir y enviar los reportes generados a la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto para su afectacion contable.

El Responsable del Almacén debera:

e Actualizar el kdrdex de materiales y entregario a la mesa de control durante el programa

de toma fisica de inventarios para su verificacion y registro.

Participar en el levantamiento fisico del inventario de materiales de almaceén.

Recibir las instrucciones e imprimir a través del SIAF los marbetes para el inventario,
lotificando los materiales y colocando los marbetes en lugar visible para su conteo fisico.

e Entregar a los responsables de la mesa de control, el kadrdex actualizado, contemplando las
existencias que hasta ese momento se tengan en almacén

e Informar y entregar a la mesa de control los movimientos que se realicen durante la toma
fisica de materiales, asi como aclarar las dudas existentes durante el mismo.

e Enviar durante los 15 dias posteriores a la toma fisica de inventario de materiales, las
justificantes de las variaciones encontradas durante el mismo, promoviendo el movimiento
de ajuste correspondiente.

Avalar los registros contables con la existencia fisica de los bienes inventariados,
Realizar la impresion de los reportes para la toma del inventario fisico a través del SIAF.

« Justificar con la documentacion soporte los faltantes o sobrantes del levantamiento fisico

de materiales.

El titular de la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto debera:

e Apoyar con personal para la toma de inventario de materiales conforme al almacén
respectivo.

e Enterar al personal a cargo para apoyar el levantamiento del inventario de materiales.
Verificar la correcta aplicaciéon contable y presupuestal de los inventarios fisicos de
materiales en almacenes.

DEFINICIONES

Marbete: Cédula o ficha que se adhiere a un bien nventarlar conteniendo informacién sobre

el mismo, tales como marca, costo, numero de in ntarlo etc. & *
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Mesa de Control: Autoridad administrativa facultada para realizar la toma de decisiones
pertinentes durante la ejecucion del levantamiento fisico de inventario a los almacenes.

SIAF: Sistema Integral de Administracion y Finanzas.

Toma fisica de inventario de materiales: El control contable vy fisico de existencia de materiales
en almacén, confrontando lo que se tiene registrado en libros con lo que se tiene de forma
fisica.

INSUMOS
Calendario para la Toma Fisica de Inventarios de Materiales en Almacenes.
RESULTADOS

- Registros y existencias fisicas en los almacenes administrados por la Comision actualizados.
- Inventario fisico levantado.

POLITICAS
- La toma fisica de inventario se realizard por lo menos dos veces al aflo, de preferencia
durante los meses de junio y diciembre,

- El Responsable del Almacén debera observar que el material existente en el almacén este
debidamente colocado y clasificado, de acuerdo a las posibilidades y espacios del mismo para
facilitar su recibo, utilizacion y revision durante la toma de inventario.

- La Subdireccidon de Adquisiciones podra solicitar el apoyo a los titulares de las gerencias
regionales para levantar el inventario fisico de materiales en los almacenes.

- El titular del Departamento de Almacenes e Inventarios deberd considerar la clasificacion
que identifica a cada uno de los almacenes del organismo en los cuales se realizara el
inventario. Para ello debera tener en cuenta la tabla siguiente:

Clave del Almacén Descripcion del Almacén Clave para
Marbetes
CPO1001 Almaceén Hidalgo HD
CP0O1002 Almacén Cuautitlan lzcalli Cl
C0O02001 Almacén Xalostoc XA
TX03001! Almacén Texcoco TX
AZ01001 Almacén Atizapan AZ
DO04001 Almacén Taller Mecanico ™
DO04002 Almacén Reparacion Medidores RM
DOO06001 Almacén Laboratorio LA
DAOB0O03 Oficinas Centrales AC
TOO7001 Almacén Toluca TO
TJOBOO1 Almaceén Tejupilco TJ %
AT0O9001 Almacén Atlacomulco AT

T )
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8 El personal de la mesa de control serd el responsable directo de la apertura y cierre del
inventario y estara integrado por:

- Personal del Departamento de Almacenes e Inventarios.
- Personal del Almacén al que se le practica el Inventario.
- Personal de la Subdirecciéon de Contabilidad y Presupuesto.

- La Mesa de Control tendrd la facultad directiva en todo el proceso de toma fisica de
inventario en los almacenes.

- La Mesa de Control, al inicio de la toma fisica del inventario debera llevar a cabo un corte de
formas en el Sistema Integral de Administracion y Finanzas de los ultimos folios utilizados en
el Informe del Material Recibido, Reporte de Salida de Almacén y Movimiento de Ajuste, asi
como de los movimientos que se realicen durante el inventario.

- El registro del inventario de existencias fisicas en el almacén se debera hacer con tinta negra,
ademas de realizarse en parejas distintas en el primer y segundo conteo y, si es necesario
también en tercer conteo.

- Cuando por necesidades de operacion del Organismo se tenga la necesidad de dar entrada o
salida de materiales del almacén durante la toma fisica del inventario, el Responsable del
Almacén generara el movimiento correspondiente y lo turnard inmediatamente a la mesa de
control para su consideracion, efectuando el registro como material ya inventariado o material
no inventariado.

Para el registro del material inventariado, se tomaran en cuenta los movimientos que se hayan
realizado: Informe de Material Recibido, Reporte de Salida de Almacén y Movimientos de
Ajuste, debiendo, segun sea el caso, efectuar la sumatoria con los ingresos de material al
almaceén, la resta por la salida del material o, en el caso de sumar y/o restar por causas del
movimiento de ajuste.

- La diferencia de materiales resultante de la toma fisica del inventario debera ser aclarada y/o
justificada por el Responsable del Almacén al Jefe del Departamento de Almacenes e
Inventarios y ésta a las instancias correspondientes.

- Concluido el conteo fisico y conciliada las cifras del inventario, los integrantes de la mesa de
control y personal de la Contraloria Interna, deberan cerrar el “Corte de Formas” y avalar con
su respectiva firma la terminacion del inventario.

- El Departamento de Almacenes e Inventarios integrara las entradas y salidas posteriores a
los conteos fisicos v realizard una conexion al inventario para que sean determinados los
saldos finales en cantidades y valores, cuando el cierre de los inventarios fisicos sea antes del
31 de diciembre por periodo de vacaciones. '

— R %
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DESARROLLO =
‘No.  Unidad Administrativa/puesto _ Descripcion
1. Jefe del Departamento de Elabora el programa o calendario de inventario vy
Almacenes e Inventarios lo turna de manera economica al Subdirector de
Adaquisiciones para visto bueno.

2. Subdirector de Adquisiciones Recibe programa o calendario; revisa, otorga
visto bueno y determina: ¢Requiere personal de
apoyo para el levantamiento del inventario de
materiales?

3. Subdireccion de Adquisiciones No requiere personal de apoyo. Devuelve de

manera economica el programa o calendario con
visto buenc al Jefe del Departamento de
Almacenes e Inventarios.

4, Jefe del Departamento de Recibe programa o calendario con visto buano y
Almacenes e Inventarios espera su ejecucion,

5. Jefe del Departamento de En la fecha programada instruye al Responsable
Almacenes e Inventarios del Almacén para que realice el corte de formas v
la impresion de los marbetes de conteo por
medio del Sistema Integral de Administracion y
Finanzas (SIAF). Reproduce copia del programa
o calendario de inventaric y entrega al
Responsable del Almacén.
Archiva programa o calendario.

6. Responsable del Almacén Recibe instruccion y copia del programa o©
calendario de inventario, procede al corte de
formas e impresion de los marbetes mediante el
SIAF, los coloca en los materiales y bienes
almacenados. Archiva copia del programa o
calendario de inventario y espera su ejecucion,

7. Responsable del Almacén Realiza el reacomodo de bienes y del material
existente en el almacén, extrae el kardex,
actualiza sus registros y I[o prepara para
entregario a la mesa de control debidamente
codificado y clasificado por tipo de material.

8. Responsable de! Almacén Procede junto con sus auxiliares a colocar les
marbetes en lugar visible de los materiales para
su conteo fisico y espera la realizacion del
inventario. Se conecta con la cperacion no. 18.

S. Subdirector de Adguisiciones Si requiere personal de apoyo. Elabora y firma
oficios de solicitud de apoyo al Director General
de Operaciones y Atencion a Emergencias, a los
Directores de Administracion, Construccion;
Contralor Interng/ Gerente Regional v Subdirector

/ g~ H¥ A




15.

16.

17.

Atencion a Emergencias, Directores
de Administracion, Construccion;
Contralor Interno, Gerente Regional
y Subdirector de Contabilidad vy
Presupuesto

Subdirector de Adquisiciones

Jefe del Departamento de

Almacenes e Inventarios

Jefe del Departamento de

Almacenes e Inventarios
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No.  Unidad Administrativa/puesto Descripcion
de Contabilidad y Presupuesto. Envia para la
atencioén respectiva. Archiva acuse de recibos,

10. Director General de Operaciones vy Recibe solicitud de apoyo con personal para la
Atencion a Emergencias, Directores realizacion del inventario, se entera, elabora
de Administracion, Construccion; listado del personal de apoyo, instruye y entrega
Contralor Interno, Gerente Regional de manera economica al Jefe inmediato del
y Subdirector de Contabilidad y personal de apoyo para su visto bueno.
Presupuesto

1. Jefe inmediato del personal de Recibe instruccion y listado y turna con
apoyo instruccion para que se entere el personal de

apoyo a cargo.

12. Personal de apoyo Recibe instruccion y listado del personal de
apoyo. Se entera y espera fecha para el
levantamiento fisico de inventario de materiales.
Comunica su disponibilidad para el levantamiento
del inventario y devuelve de manera economica
el listado al Jefe inmediato.

13. Jefe inmediato del personal de Recibe comunicado y listado de personal de

apoyo apoyo. Comunica y turna de manera economica
la lista del personal de apoyo al Director General
de Operaciones y Atencion a Emergencias, a los
Directores de Administracién, Construccion;
Contralor Interno, Gerente Regional y Subdirector
de Contabilidad y Presupuesto.

14. Director General de Operaciones y Recibe comunicado y listado del personal de

apoyo. Elabora y firma oficio para entregar la lista
del personal de apoyo al Subdirector de
Adquisiciones.

Archiva acuse de recibo.

Recibe oficios y listado de personal de apoyo,
archiva oficios y turna de manera econémica el
listado al Jefe del Departamento de Almacenes e
Inventarios para su atencion.

Recibe oficios y listado de personal de apoyo Yy
espera fecha para el levantamiento fisico de
inventario de materiales.

Archiva oficios vy listado.

En la fecha programada con el personal de apoyo
de la Direcciéon General de Operaciones Yy
Atencién a Emergencias, de las Direcciones de
Administracion, Construccion, Contraloria Interna,

&~ {% Y




MANUAL DE PRO Ediciéon: Primera
CEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE 3
ALMACENES Y TOMA FISICA DE INVENTARIOS DE EE AT R
MATERIALES Coédigo  206B61200/05

Pagina: 7 de 23

No. Unidad Administrativa/puesto Descripcion
Gerencia Regional y de la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto, integra los grupos de
trabajo y la Mesa de Control e instruye el inicio
del levantamiento del inventario fisico de
materiales en el almaceén.

18. Mesa de Control Indica a los grupos de trabajo el momento para el
primer conteo fisico del inventario indicandoles
que los registros se haran con tinta negra, en
parejas y les entregan papeleria, realiza el
registro en el formato “"Corte de Formas” dentro
del SIAF y obtiene el folio del ultimo movimiento
con el que se inicia la toma, quedando abierto
este registro hasta el cierre del inventario.

19. Mesa de Control Solicita al Responsable del Almacén el kardex de
materiales para revision, realiza el vaciado de los
datos del kardex en el "Reporte de Inventario” y
resguarda temporalmente ambos documentos
mientras dura el levantamiento fisico del
inventario.

20. Personal de Apoyo Recibe indicaciones y papeleria e inician por
parejas el primer conteo.

21. Personal de Apoyo Una vez efectuado el primer conteo fisico y
realizado el registro en el campo del talon del
marbete, lo desprende y lo turna a la mesa de
control, dejando las otras dos partes del marbete
junto al material para el segundo recuento fisico.

22. Mesa de Control Recibe el primer talén del marbete del primer
conteo donde se indica la cantidad del material
contado: los concentra y ordena, conservandolo
para su verificacién y comparacion posterior al
segundo conteo e instruye al personal de apoyo
para que comience el segundo conteo fisico de
materiales por parejas, las cuales seran distintas
al primer conteo.

23. Personal de Apoyo Recibe indicaciones para comenzar el segundo
conteo, determina cantidades y las registra en la
parte del marbete establecida para el segundo
conteo, desprende la parte del marbete y la turna
a la mesa de control para su concentracion y
comparacion.

24. Mesa de Control Recibe los talones del segundo recuento fisico,
los concentra, ordena y compara las cantidades
/ . con las cifras del primer conteo fisico, o si

durante el ieva;éamiento del inventario existella

recepcion o de
\
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No.

25,

26.

27

28.

29.

30.

31

Unidad Administrativa/puesto

Mesa de Control

Mesa de Control

Personal de Apoyo

Mesa de Control

Mesa de Control

Mesa de Control

Responsable del Almaceén

Descripcion
recibe el documento que ampare el movimiento.
Revisa cifras de registro de conteos ©
movimientos de almacén con lo registrado en
kardex y determina: ¢Coinciden las cifras?

Si coinciden. Anota en firme el resultado en el
"Reporte de Inventario” y resguarda
temporalmente talones y reporte, o en su caso,
documentos que amparen el movimiento de
almaceén, Se conecta en |la operacion no. 34.

No coinciden. Retiene talones, o en su caso,
documentos que amparen movimientos de
almacén e instruye al personal de apoyo para
levantar un tercer conteo por parejas distintas a
los dos conteos anteriores.

Recibe indicaciones para comenzar el tercer
conteo, determina cantidades y las registra en la
parte del marbete establecida para el tercer
conteo, desprende la parte del marbete y la turna
a la mesa de control para su concentracion y
comparacion.

Recibe el tercer taldon o si es el caso, los
documentos que amparen los movimientos de
almacén, analiza con los anteriores talones y los
documentos, compara cifras y determina:
cCoinciden las cifras?

Coinciden las cifras. Anota en firme el resultado
en el "Reporte de Inventaric” y resguarda
temporalmente talon, reporte y si es el caso, los
documentos que amparen los movimientos de
almacén. Se conecta con la operacion no, 34.

No coinciden las cifras. Retiene talones o
documentos que amparan movimientos de
almaceén y solicita la presencia del Responsable
del Almacén para que aclare o justifigue las
diferencias encontradas.

Atiende la aclaracion o justificacion ante la Mesa
de Control, revisa si existe algun movimiento
realizade durante la toma fisica del inventario, de
existir entrega soporte documental a la Mesa de
Control para considerarlo en el kardex y en el
“Reporte de Inventario”, anotando la leyenda: Ya
inventariado o No inventariado, o en su defecto,
efectua la justificacién verbal o por escrito y la
entrega a la Mesg/de Control.

AN

/

= 5
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No. Unidad Administrativa/puesto Descripcion

32. Mesa de Control Atiende la justificacion verbal o la recibe por
escrito, o su caso, recibe y revisa los documentos
que amparen los movimientos de almacén
efectuados durante la toma fisica de los
inventarios, registrando en kardex y “Reporte de
Inventario". Retiene temporalmente los
documentos o, en su defecto, revisa la
justificacion y  determina: <{Persisten las
diferencias o la justificacion no es satisfactoria?

33. Mesa de Control Si persisten las diferencias o la justificacion no es
satisfactoria. Indica al Responsable del Almacén
que tiene 15 dias posteriores al cierre del
inventario para justificar y comprobar la
diferencia ante el Jefe del Departamento de
Almacenes e Inventarios. Se conecta en la
operacion no. 36.

34. Mesa de Control No persisten las diferencias o es satisfactoria la
justificacion. Efectua los ajustes en el kardex y
anota en firme los resultados en el "Reporte de
Inventario”, anexando los movimientos de
almacén al reporte. Efectua el corte de formas
registrando en el reporte los ultimos folios que
utilizé el almacén de los respectivos movimientos
y rubrica avalando cada uno de ellos.

35, Mesa de Control Da por terminado el levantamiento del inventario
y devuelve el kardex al Responsable del Almacen.
Firma al calce del "Reporte de Inventario” y
entrega de manera econdémica al Jefe del
Departamento de Almacenes e Inventarios, junto
a los talones, el corte de forma, justificaciones
por escrito, 0 en su caso, los documentos que
avalen los movimientos de almacen.

36. Responsable del Almacén Recibe kardex o, si es el caso, la indicacion para
que en un plazo de 15 dias posteriores al
levantamiento del inventario aclare o justifique
las diferencias resultantes ante el Jefe del
Departamento de Almacenes e Inventarios.

Archiva kardex.

37. Jefe del Departamento de Recibe el "Reporte de Inventario”, corte de
Almacenes e Inventarios formas, © si es el caso, las justificaciones por
escrito y los documentos que avalen los

movimientos de almaceén. Revisa y, si es el caso,

toma nota de las diferencias de inventaric no

justificadas, citando de manera economica al

Responsable del Almacén para la aclaracion

respectiva. f\
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No.

38.

29,

40.

41,

42,

43,

Unidad Administrativa/puesto

Responsable del Almacén

Jefe del Departamento
Almacenes e Inventarios

Jefe del Departamento
Almacenes e Inventarios

Jefe del Departamento

Almacenes e Inventarios

Personal del
Almacenes e Inventarios

Subdirector de
Presupuesto

Departamento

de

de

de

Contabilidad vy

Descripcién

Archiva los documentos consultas

posteriores.

para

Recibe comunicado y presenta sus argumentos
por escrito y/o verbalmente para justificar las
diferencias encontradas en el levantamiento fisico
del inventario ante el Jefe del Departamento de
Almacenes e Inventarios.

Evalita la justificacion del Responsable del
Almacén y determina: <Se justifican las
diferencias o no se justifican satisfactoriamente?

Archiva argumentos por escrito.

No se justifican satisfactoriamente las diferencias.
Procede conforme a la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios para deslindar responsabilidades.

Se justifican las diferencias satisfactoriamente o
no existen diferencias en el levantamiento del
inventario. Instruye al personal subalterno del
departamento para registrar en firme los datos
del levantamiento del inventario en el SIAF vy la
impresién del reporte para entregar al
Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.

Recibe instruccion, registra en firme los datos del
levantamiento fisico en el SIAF e imprime el
reporte: “Existencia de Inventarios”. Elabora
oficio y recaba firma del Jefe del Departamento
de Almacenes e Inventarios y envia el reporte al
Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.
Archiva acuse de oficio.

Recibe oficio con los reportes: “Existencia de
Inventarios” para su afectacion contable. Archiva
oficio y reportes para consultas posteriores.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la toma fisica del inventario en almacenes a cargo de la
Comision.

Numero anual de

levantamiento de

inventarios de almacenes

;\legll%zearcéos Srual de X100 = Porcentaje de inventario de almacenes realizados.
levantamiento de

inventarios de almacenes

programados

Registro de Evidencias:
El conteo fisico del material inventariado se registra en el formato de “Marbetes”.
Los resultados finales del inventario se registran en el formato de “Reporte de Inventario”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Marbete,
- Reporte de Inventario. \
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Coblerno  Secretara  Comision
el ast del Agus del FOLIO (1)
Estado Agus Eztado ce
de y Oora Maxico
Médxico Publics
12 CONTEO
MATERIAL (2} UNIDAD (3)
_ RECUENTO FISICO
CANTIDAD LOCALIZACION
(4] (5)
CONTADO POR: (6)
INVENTARIO DEL: (7) AL
OBSERVACIONES: (8)
Goblemns  Secretarla Comisién
dal dal del Agua del FOLIO (1)
Estado Agua Estado ta
do yOtra Méexico
México Publica
2® CONTEO
MATERIAL (2) UNIDAD (3}
RECUENTO FISICO =
CANTIDAD LOCALIZACION
4 (5)
CONTADO POR: (6)
INVENTARIO DEL: (7) Al 2
OBSERVACIONES: {8}

/ — .
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Gopierne  Secretaria  Comisién

del dei del Agua dal FOLIO (1)
Estado Agua Estado de
ce y Otxe México

México Publica

32 CONTEO
MATERIAL (2) UNIDAD (3)
_ RECUENTO FISICO
CANTIDAD LOCALIZACION

(4 (5)

CONTADO POR. (6)
INVENTARIO DEL: (7) AL
OBSERVACIONES: (8)
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Objetwo. Contar con un documento que permnta reglstrar Ios datos de los bnenes contados durante el
inventario de bienes en almacén.

Distribucién y Destinatario: El formato lo utiliza el personal de apoyo y la mesa de control para el
registro de los bienes inventariados y queda a resguardo del Jefe del Departamento de Almacenes e
Inventarios para consulta futura

1’

Nc I to T T R A ]
1 Folio Anotar el foho conforme Io sugunente
AA BB CCCC
Donde:
AA es la clave del almacen correspondiente.
BB es el afio en que se lleva a cabo la toma.
CCCC es el consecutivo del almacén correspondiente,
Material Registrar el codigo que corresponda al material detallado,
indicando el concepto correspondiente.
Unidad Anotar la unidad de medida correspondiente al material
_que se esta indicando.
Cantidad Indicar la cantidad en unidades resultantes del conteo
correspondiente al 12, 22 y 3%, segun sea el ¢aso.
Localizacion Registrar la clave de localizacién y/o ubicacion del
material dentro del almacén.
Contado por Registrar el nombre de la persona responsable del 1°, 2% y
32 conteo respectivamente.
Inventario del____al Anotar la fecha que ampara el periodo en el que se realiza
el inventario.
Observaciones Describir brevemente cualquier dato que sirva para
aclaracion. {

o N O O A WN

1%
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO FECHA. (1)
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO HOJA: (2)
SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS
REPORTE DE INVENTARIO CIERRE DE EJERCICIO DEL___AL: (3)
ALMACEN OFICINAS CENTRALES (4)
CODIGO DE DESCRIPCION UNIDAD MARBETE KARDEX RECUENTO LOCALIZACION OBSERVACIONES
MA‘I;%;?IAL (6) (7) (8) (9) 10) (n 02
TOTAL: | (13) (13)

Responsable del

Responsable de la

Contraloria Interna

Subdireccion de Contabilidad y

Almacen Toma Fisica de 6) Presupuesto
(14) Inventario Qa7
(15)

W
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Objetlvo Contar con un documento que permlta concentrar los datos resultantes del levantamlento
del inventario en los almacenes a cargo de la Comisién.

Distribucion y Destinatario: El formato lo utiliza el personal de la mesa de control para el registro
concentrado de los bienes inventariados y queda a resguardo del Jefe del Departamento de

Almacenes e lnventanos ara consulta futura

Informacion prenmpresa que se refuere al dla mes y aho

en que se elabora el reporte para la toma de inventario de
materiales.

2 HOJA Informacion preimpresa; que se refiere al numero
consecutivo de las hojas.,

3 DEL AL Informacion preimpresa; que se refiere al dia, mes y afio
en que se lleve a cabo la toma del inventario.

4 ALMACEN OFICINAS Informacion preimpresa; que se refiere al nombre vy la

CENTRALES clave del almacén en que se lleva a cabo la toma de
inventario.

5 CODIGO DE MATERIAL Informacién preimpresa; que se refiere al numero de
cédigo del material, segun el catalogo de materiales.

6 DESCRIPCION Informacion preimpresa, que se refiere al nombre
genérico del material.

7 UNIDAD Informacion preimpresa; que se refiere a la unidad de
medida correspondiente al material que se esta indicando.

8 MARBETE Informacién preimpresa; que se refiere al nimero de folio
asignado al mismo.

9 KARDEX Anotar la cantidad en unidades gue hasta el momento de
la toma presente la tarjeta kardex.

10 RECUENTO Cotejados los marbetes correspondientes del primero,
segundo y tercer conteo, se anotara la cantidad en
unidades resultante de dicho conteo.

n LOCALIZACION Anotar la clave indicada en el marbete correspondiente al
material.

12 OBSERVACIONES Describir brevemente cualquier dato adicional que se
utilice para aclarar alguna situacién durante la toma de
inventario.

13 TOTAL: Anotar la suma que resulte de cada columna:

— Total saldo en kardex,
— Total recuento fisico.

14 Responsable del Almacén Registrar el nombre completo y la firma del Responsable
del Almacén.

15 Responsable de la Toma Fisica Registrar el nombre completo y la firma del Responsable

de Inventarios de la Toma Fisica del Inventario.

16 Contraloria Interna Registrar el nombre completo y la firma del representante
de la Contraloria Interna facultado para validar vy
participar en la toma fisica de inventarios.

17 Subdireccion de Contabilidad y | Registrar el nombre completo y la firma del representante

Presupuesto

de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto
facultado para validar y participar en la toma fisica de
inventarios,

/By
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VIIl. SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos, los cuales tienen la
representacion y significado siguiente:

' l_‘d} h r
i IO It

2 i i
10 0 ‘ -, 133,
ki it th i e !Hs_gml.:"“ ﬁé"'”’“‘ hﬁ i |
Inicio o final del procedimiento: Senala el prmcupno o termmauon
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio

C ) del procedimiento se anota palabra INICIO y cuando se termina

anotara 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 dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbolo un numero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden o le
siguen.

Operacion: Muestra las principales fases del procedimiento y en
su interior se describen las actividades que se realizan.

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
describirda brevemente en el dentro del simbolo o que va a
suceder, cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

Linea Continua: Marca el flujo de la informacién, la operacion y
los documentos que se estan realizando en el area. Su direccion
puede ser utilizada hacia donde se requiera y para unir
cronolégicamente cualquier actividad.

v

Linea de comunicacion: En ocasiones se requiere comunicacion a
través de la tecnologia como teléfono, fax, Internet, etc. Por ello,
el presente simbolo se emplea cuando el proceso utiliza una
comunicacion de este tipo entre las diferentes actividades

desarrolladas en el procedimiento.

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 a donde va y al principio de la
siguiente hoja de dénde viene. Dentro del simbolo se anotara la
letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia
de las letras delaffabeto.

/# Ty
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Fuera de flujo: Cuando por necesidades del procedimiento una
determinada actividad o por participacion ya no es requerida
dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para

finalizar su intervencion.

Interrupcién del procedimiento: En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o
bien para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacion. El presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere una espera necesaria e insoslayable.

X

AN
\

Conector de procedimientos: Es utilizado para senalar 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 a donde va.

ey
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IX. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, octubre de 20711: Elaboracion del manual.
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos para el Control de Almacenes y Toma Fisica de
Inventarios de Materiales se encuentra en resguardo de la Unidad de Modernizacion
Administrativa e Informatica, adscrita a la Vocalia Ejecutiva de la Comision del Agua del
Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Direccion General de Administracion y Finanzas.

2.- Direccion de Administracion.

3.- Subdireccion de Adqguisiciones.

4.- Departamento de Almacenes e Inventarios,

5.- Contraloria Interna.
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XI. VALIDACION,

/

P
Mtro. Marcelo ihez Martinez
Director General fhistracion y Finanzas

Q%W/?QMA/ el
Lic. Jo ngBPGuUillén Jardin Ing. Estéla Sotd Salinas
Dirgctorde/Administracio Jefa de la Unidad de Modernizacion
Administrativa e Informatica

C. Jesus Hernandez Baltazar
Subdirector de A&Jquisiciones
\

Ing. Jovifto varéz Santhez Lic. Maria de Lourdes Martinez Gémora
Jefe del| Deparntaghento de Almacenes e Jefa del Departamento de

entarios Procedimientos Administrativos




