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Control de Bienes Consumibles

1. Propdsito.

Dar seguimiento a la gestion de los bienes consumibles para ser utilizados en

las actividades de las diferentes areas de las Escuelas Normales Publicas del
Estado de México (EMPEM).

2. Alcance y responsabilidades.

Ambito de aplicacién del procedimiento: aplica a las 36 Escuelas Normales
Publicas del Estado de México.

Responsables de su aplicacion.

Subdirector Administrativo (SAD):

e Autoriza la reguisicion de bienes consumibles
e Entregar al DRMySG requisicidon de bienes consumibles autorizada.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales (DRMySQG):

e Recibe del Area solicitante (AS) requisicidon de bienes consumibles y
verifica existencia.

e Entrega bienes consumibles existentes a la AS.

e Elaborayentrega la solicitud de compra de bienes consumibles
autorizada a Departamento de Recursos Financieros (DRF).

e Entrega la requisicion de bienes consumibles al SAD

Area Solicitante (AS):

e Elabora requisicion de bienes consumibles.

e Recibe bienes consumibles solicitados.
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3. Siglas.
Siglas Descripcion
SAD Subdireccion Administrativa
DRMySG Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
DRF Departamento de Recursos Financieros
AS Area Solicitante

4, Interrelacion con otros procedimientos

Proceso Descripcion de la interrelacion

Adquisiciones Compra de bienes consumibles

5. Insumos del procedimiento.
a) Organigrama de la EN
b) Requisicion de Bienes (Formato libre)
c) Inventario de Bienes consumibles actualizado
d) Solicitud de compra (formato libre)

6. Actividades del procedimiento.

6.1 | El AS elabora y entrega la requisicion de bienes consumibles al DRMySG

El AS elabora y entrega la requisicion de bienes

Descripcion: consumibles al DRMySG, para hacer la peticion de
Mmateriales de acuerdo con sus necesidades.

Responsable: AS.

Evidencias

Requisicion de bienes consumibles

generadas:

6.2 | El DRMySG recibe la requisicion de bienes consumibles.

El DRMySGC recibe del AS |la requisicion de bienes

Descripcion: : - . .
consumibles para verificar |la existencia de estos.

Responsable: DRMySG

Evidencias

Requisicion de bienes consumibles.
generadas:
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6.3 | El DRMySG remite a la SAD la requisicion de bienes consumibles

El DRMy SG remite a la SAD la reqguisicion de bienes
consumibles para su autorizacion.

Responsable: DRMySC.
Evidencias
generadas:

Descripcion:

Requisicion autorizada.

.Se autoriza la requisicion de los bienes consumibles?
Sl: continua siguiente pregunta
No: continua accidon 6.4

¢EXisten los bienes consumibles requeridos en el almacén?
Sl: ir a la accion 6.4
No:ir a la accion 6.5

6.4 | EL DRMySG entrega a la AS los bienes consumibles.
El DRMySG entrega bienes consumibles al AS
Descripcion: mMediante requisicidon o en su caso se le notifica que no
fue autorizada.
Responsable: DRMySCG.
Evidencias Requisicion de bienes consumibles con firma de
generadas: recibido o con firma de enterado.
i El DRMySG elabora y entrega a la SAD la solicitud de compra de bienes
" | consumibles no existentes en almacén.
Descripcidn: El DRMySG ;Iabora y entrega a la SAD la siolim't’ud de
compra de bienes consumibles para su validacion
Responsable: DRMySCQC.
Evidencias = _
Solicitud de compra validada.
generadas:
6.6 La SAD remite a la DEN la solicitud de compra de bienes consumibles no
| existentes en almacén.
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La SAD remite a la DEN la solicitud de compra de

Descripcion: bienes consumibles no existentes en almacén para su
1 autorizacién y remite al DRMySG

Responsable: SAD.

Evidencias

Solicitud de compra autorizada.
generadas:

El DRMySG entrega a DRF solicitud autorizada de compra de bienes

6.7 1 2 ]
consumibles no existentes en almacén.

El DRMySG entrega a DRF solicitud de compra
Descripcion: autorizada de bienes consumibles no existentes en
almaceén.
Responsable: DRMySG.
Evidencias Solicitud de compra de bienes consumibles con acuse
generadas: de recibido.

Continua Actividad 6.4

7. Resultados de procedimiento

e Producto: Entrega de bienes consumibles a la AS
e Cliente: AS

8. Monitoreo y Medicién.

El titular del DRMySG es el encargado de dar seguimiento a la entrega de
bienes consumibles, en cada AS de la ENPEM, cuyos resultados se reportan a
la DEN y CSGCEN.,

Objetivos de la Indicadores Periodicidad de
calidad medicion del
indicador

Gestionar los bienes|proporcionar los bienes

consumibles, Para |consumibles a las Bimestral
solventar las diferentes areas de la EN.
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necesidades, que se|No. de reqguisiciones de

requieren  para el |bienes consumibles
atendidas /No. De
requisiciones de bienes
consumibles solicitadas
*100

desarrollo de las
actividades de la EN

9. Informacién documentada que se conserva.

Nombre del Lugar de Tiempo de Acceso
No. . = Responsable g . Recuperacion Uso
registro reguardo conservacion
Solicitud de Anual Institucional
compra Titular del Lompraice
1 DRM - si |
B ySG DRMYSG Fisico baene?s
i consumibles
consumibles
Anual Institucional Entrega de
s : | bienes
Requisicion JTitular del -
3 OR _ : ; 5, .
st MySG DRMySG Fisico consumibles
no
existentes
Inventario Anual Institucional Identificar |a
de bienes Titular del existencia
4 , DRMySG IS
consumibles Y DRMySGC rislee de bienes
actualizado consumibles
10. Anexos
ENTRADAS/ AS DRMySG SAD SALIDAS/
INSUMOS PRODUCTOS
Entrega de bisnes
¢« Organigrama de la INICIO consumibles a la AS
EN
» Requisicion de l
Bienes (Formato libre)
e Inventario de Bienes 61 El AS elab
consumibles : elaboray
actualizado entrega !ad ) 62 EE;;T:SG
v Ealic: requisicion de Ciog
2 lmtuﬁ Seompia bienes consumibles requisicion de
(formato libre) :
al DRMySG bienes
consumibles.

l

6.3 E| DRMySG
remite a la SAD
la requisicion de
bienes
consumibles
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NO

S| NO

6.4 EL DRMySG

entrega a la AS
= los bienes g

consumibles,

l

6.5 El| DRMySG
elaboray <
entrega a la SAD 6.6 La SAD
la solicitud de B remite ala
compra de DEN la
solicitud de
compra de
blenes
67 El DRMySC cunsgmibles
entrega a DRF < Nno exlstenFes
ihivag en almacen.
autorizada de
compra de
bienes
consumibles
no existentes
en almacen.
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Cambios de esta version
No. de Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
revision
) 30 de septiembre de 2019 Documento original
] 15 de agosto de 2022 Actualizacion
2 30 de agosto de 2024 Actualizacion
3 | de septiembre de 2025 Mantenimiento
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