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JUAN JOSE VELA MARTINEZ
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
PRESENTE

Por este conducto le envio de forma impresa copia del Procedimiento Ingreso
de Materiales Sgbrantes de Obra para su Custodia en les Almacenes de la
Comisiéon del Agqua del Estado de Meéxico, debidamente validado por las
unidades administrativas involucradas, el cual tendra vigencia a partir de la
fecha. Asimismo, se deroga el “Procedimiento Ingreéso de Materiales Sobrantes
de Obra para su Custadia en los Almacenes de |la Comision del Agua del Estacdo
de México?, de fecha 16 de diciembre del afic 2013,

Cabe sefialar que los lineamientos sefialados deben lograr su objetivo, por Io
Gue se sugiere se haga extensivo su canocimiento a todo el personal adserito a
Su area para su correcta apficacidn y debida observancia. Asimismo, el
Procedimiente puede ser consultado fisicamente en el Departamento de
Normatividad adscrito a esta Unidad.

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.,
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ALMACENES E INVENTARIOS

PRESENTE

Por este conducto le envio de forma impresa copia del Procedimiento Ingreso
de Materiales Sobrantes de Obra para su Custodia en los Almacenes de la
Comisién del Agua del Estado de México, debidamente validado por las
unidades administrativas involucradas, el cual tendra vigencia a partir de la
fecha. Asimismo se deroga el “Procedimiento Ingreso de Materiales Sobrantes
de Obra en los Almacenes de la Comisién del Agua del Estado de México”, de
fecha 16 de diciembre del afio 2013.

Cabe sefialar que los lineamientos sefalados deben lograr su objetivo, por lo
que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a todo el personal adscrito a
SuU area para su correcta aplicacion y debida observancia. Asimismo, el Manuazl
puede ser consultado fisicamente en el Departamento de Normatividad adscrito
a esta Unidad. /

/ Snmrticular, me es grato enviarle un cordlal sal
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PRESENTACION

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

Por elio, en la Administracion Publica del Estado de México, se impulsa la construccion
de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de
sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor
principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de
gestion, orientado a la generacidon 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 necesaric modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base
las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisidn y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de
gestion de calidad.

El presente procedimiento documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la
misidn de las Residencias de Construccidn en materia de control e ingreso de
materiales sobrantes de obra en los almacenes de la Comisién 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 de
centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de
este organismo descentralizado.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacioén
de la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia
nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo
productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia del ingreso de materiales sobrantes de obra-para su
custodia en los almacenes de la Comisidn.del Agua del Estado de México,-mediante la
formalizacién y estandarizacién de sus métodos de trabajo y el establecimiento de
politicas que regulen la ejecucion del procedimiento y las situaciones de excepcion que
puedan presentarse durante su desarrolio, asi como para orientar a los servidores

publicos responsables de su ejecucion. 3 74%
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: ke

Control de Materiales de Obra Sobrante: De la suscripcion del acuerdo de
voluntades al resguardo y reasignacidn a otras obras o apoyos en los almacenes de la
Comisién del Agua del Estado de México.

Procedimiento:

* Ingreso de Materiales Sobrantes de Obra para su custodia en los Almacenes de la
Comision del Agua de!l Estado de México.
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PROCEDIMIENTO: INGRESO DE MATERIALES SOBRANTES DE OBRA PARA -SU
CUSTODIA EN LOS ALMACENES DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE
MEXICO.

OBJETIVO

Cptimizar los materiales de obra, asi como su utilizacion, mediante el ingreso de los
materiales sobrantes de obra en los almacenes de la Comisién para su custodia y
posterior destino a construcciones, reparaciones, servicios o dar apoyo a ayuntamientos
y/o comunidades.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de las Residencias de Construccién y del Departamento
de Control Administrativo de Materiales de la Direccién de Construccidon responsables
del ingreso de los materiales sobrantes de obra para su custodia en los almacenes de la
Comisién y del seguimiento de la solicitud de ingreso, asi como al persconal del
Departamento de Almacenes e Inventarios de la Direccion de Administracién
responsable de la recepcion de los materiales sobrantes de obra en los almacenes
designados, vy de la empresa constructora que ingresa los materiales en los almacenes
de la Comision.

REFERENCIAS

+ Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México.
Capitulo V, Articulo 18, fraccion IV; Articulo 20, fraccidén ll. Gaceta del Gobierno, 5
de septiembre de 2001,

» Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de
Meéxico. Apartado VH. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
219C0113010200T al 219C0o1M3010900T Residencias de Construccion,
219C01M13000203L Departamento de Control Administrativo de Materiales,
219C0113010000L Direccidon de Construccién, 219C0117010000L Direccion de
Administraciéon, 219C0117010203L Departamento de Almacenes e Inventariog.
Gaceta del Gobierno, 20 de septlembre de 2016 y Oficio 2034A-0583/2019de
fecha 6 de marzo de 2019.
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N T T L o - - RESPONSABILIDADES

Las Residencias de Construccion son las unidades administrativas responsables de
identificar los materiales sobrantes de obra en el Cataloge y de ingresarlos a los
almacenes correspondientes para su custodia.

El Director de Administracion debera:

o Instruir al Jefe del Departamento de Almacenes e Inventarios para analizar y
preparar respuesta y entregar el oficio de solicitud y documentacién anexa.

¢ Firmar oficio de respuesta para la recepcidén de materiales sobrantes de obra
dirigido al Director de Construccion.

El Director de Construccion debera:

o Instruir al Jefe del Departamento de Control Administrativo de Materiales para
solicitar el ingreso de materiales a los almacenes de la Comision.

+ Firmar oficio de solicitud de ingreso de materiales sobrantes de obra para su
custodia en los almacenes de la Comisidn, dirigido al Director de Administraciéon.

s |nstruir al Jefe del Departamento de Control Administrativo de Materiales para
informar de la respuesta al Residente de Construccion.

El Residente de Construccion debera:

o Requisitar y firmar el formato “Catalogo de Conceptos” y “Balance de Materiales”
y obtener firma del Residente de Obra.

+ FElaborar oficio de solicitud de ingreso del material sobrante de obra en un almacén
de la Comisioén para su custodia y entregar al Director de Construccién.

» Archivar los formatos “Catalogo de Conceptos” y “Balance de Materiales”
originales en el expediente de obra.

e Acordar con el Responsable del Almacén el dia y hora de recepcién de los
materiales sobrantes de obra.

¢ Informar via telefénica a la constructora el dia y la hora en que debera llevar el
material sobrante de obra para su custodia al almacen asignado.

¢ Instruir al personal de la Residencia presentarse en el almacén asignado el dia y la
hora acordada.

s FElaborar nota informativa para comunicar al Jefe del Departamento de Contr
Administrativo de Materiales, la fecha del ingreso del material sobrante de opfa
para su custodia en el almacén asignado.

v
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El

Jefe del Departamento de Control Administrativo de Materiales debera:

Elaborar oficio dirigido al Director de Administracion, solicitando se asigne un
almacén para ingresar material sobrante de obra para su custodia y entregar al
Director de Construccion para su firma. A

Archivar copias de los formatos “Catalogo de Conceptos” y “Balance de
Materiales”, la Caratula del Contrato de Obra, la justificacion técnica del motivo del
sobrante obra y el Documento de Acuerdo de Voluntades, para su control interno.
Elaborar y firmar oficio dirigido al Residente de Construccion para informar del
almacén asignado para recibir los materiales sobrantes de obra para su custodia y
el plazo para su ingreso.

Solicitar al Residente de Construccion para acordar con el responsable del
almacén sobre el dia y la hora de recepcién de los materiales.

Registrar en sus controles internos, la fecha de ingreso de los materiales
sobrantes de obra para su custodia, con base en la nota informativa recibida.

El Jefe del Departamento de Almacenes e Inventarios debera:

Analizar el tipo y la cantidad de materiales y asignar un almacén para el ingreso de
los materiales sobrantes de obra para su custodia.

Elaborar oficic de respuesta dirigido al Director de Construccion e indicar ei
almaceén donde se recibiran los materiales sobrantes de obra para su custodia y
entregar el oficio al Director de Administracién para su firma.

El Responsable del Almacén debera:

Acordar con el Residente de Construccion el dia y la hora para la recepcion de los
materiales sobrantes de obra para su custodia en el aimacén

Recibir y cotejar los materiales sobrantes de obra contra los formatos “Catalogo de
Conceptos” y “Balance de Materiales” y acusar de recibido en la copia del
catalogo.

Elaborar el Reporte de “Movimientos de Ajuste” de los materiales sobrantes de
obra ingresados al almaceén para su custodia.

El Personal adscrito a la Residencia de Construccion debera:

Recibir instruccién y copias del oficio de respuesta y los formatos “Catalogo de
Conceptos” y “Balance de Materiales” y esperar la fecha. _A
Asistir al almacén asignado el dia y la hora acordada y entregar copia del oficio
respuesta y los formatos “Catalogo de Conceptos” y “Balance de Materiale
Responsable del Aimacén.
Recibir copia de los formatos “Catalogo de Conceptos™ y “Balance de Ma riales”
con acuse de recibido. :

Ez};cregar la copia de los formatos “Catal

o de Conceptos” {'Balance de

teriales” al Residente de Construccidon.

!
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DEFINICIONES

Balance Materiales: La relacién ordenada o clasificada por costo y especificaciones
que se hace acerca de los materiales sobranites de obra.

Contrato de Obra: La regulacion convenida.con una persona fisica o empresa. paraa a
ejecucion de una obra determinada o accién de beneficio social.

Catalogo de Conceptos: Es una relacion ordenada o clasificada por costo y
especificaciones que se hara sobre cualquier tipo de objeto de materiales.

CAEM: Comisién del Agua del Estado de Meéxico.

Documento de Acuerdo de Voluntades: El documento mediante el cual la empresa
contratista reconoce a la CAEM como la propietaria de los materiales sobrantes de obra
y esta los acepta.

Materiales sobrantes de obra: Son aquellos materiales, adquiridos con recursos
estatales y/o federales para la construccién, reparacién o mantenimiento de una obra
por la Comisién del Agua del Estado de México, que no se utilizaron porque se finiquitd,
se suspendié o se modificod la obra y que por ese hecho no tienen un uso definido o
especificado.

Oficio de Solicitud del Ingreso: Es el comunicado mediante el cual el Director de
Construccion solicita ingresar materiales sobrantes de obra a un almacén del organismo.

Ingreso: Entrega de materiales para su custodia en los almacenes del organismo,
pudiendo ser cualquier tipo de inventario o sobrantes de obra destinados a
construcciones, reparaciones, servicios o dar apoyo a ayuntamientos y/o comunidades.

INSUMOS

+ Oficio de Solicitud de Ingreso de materiales sobrantes de obra en almacenes de la
Comisidon y documentacion anexa.
Materiales sobrantes de obra.
Formatos: “Catalogo de Conceptos” y “Balance de Materiales”,

b

RESULTADOS

. Materiales sobrantes de obra ingresados. para su custodla en los diferentes
acenes de la Comision.

L=, N, D
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS || -

¢ Procedimiento inherente a la entrega-recepcidn de zobra. publica y servicios
relacionados con la misma. e

¢ Registro de Movimientos de Ajuste por Concepto de Desplece Parcial o Total,
Devolucidn, Recuperaciéon, Sobrante de Obra o Donacién.

POLITICAS

1. La recepcién de materiales sobrantes de obra para su custodia en los almacenes
de la CAEM, sélo se realizara si existe un oficio de solicitud firmado por un Director
General de Infraestructura Hidraulica y/o por el Director de Construccién y un
oficio de la asignacidn del almacén firmado por el Director de Administracion,
previo conocimiento de las unidades operativas de ambas direcciones.

2, El Residente de Construccion debera ingresar los materiales sobrantes de obra
para su custodia en un plazo que no exceda de treinta dias habiles a partir de la
fecha del oficio de asignacion del almacén por parte de la Direccidn de
Administracién. En caso de incumplimiento sera necesario que realice una nueva
solicitud de ingreso justificando la causa por la cual no se dio seguimiento a la
anterior.

3. El Residente de Construccion debera elaborar la Justificacion Técnica en relaciéon a
la obra por la cual hubo sobrante, incluyendo copia del acta, minuta o documento
que lo avale y anexarla al oficio de solicitud de ingreso del material sobrante de
obra dirigido al Director de Construccion.

4. El Residente de Construccion debera incluir en el Acta Circunstanciada de
Recepciéon de Trabajos Ejecutados, de forma general, los materiales sobrantes de
obra, como parte de la recepcién de la obra publica terminada, para su posterior
ingreso en calidad de custodia en los almacenes de la Comisién del Agua dei

Estado de Mexico. el /
| . / S~——




PROCEDIMIENTO: INGRESO DE Edicién:  Segunda

MATERIALES SOBRANTES DE OBRA Fecha: Abril de 2019

PARA SU CUSTODIA EN LOS Cédigo:  219C0113010200T-900T

ALMACENES DE LA COMISION DEL Pagina: 6 de 22
AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

- DESARROLLO

Unidad

No. Administrativa/Puesto

Descripcion
Viene del procedimiento inherente a la
Entrega Recepcibn de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la Misma.

1 Constructora Realizada la entrega de la obra o servicios
relacionados con la misma, recibe copia del
Acta Circunstanciada de Recepcion de Trabajos
Ejecutados y espera respuesta para el ingreso
de los materiales en el almacén
correspondiente.

Se conecta con la operacion no. 15.

2 Residencia de Requisita los formatos “Catalogo de Conceptos”
Construccién/Residente y “Balance de Materiales”, los firma, obtiene
firma del Residente de Obra y genera dos
copias, elabora oficio original dirigido al Director
de Construccidon, mediante el cual solicita
ingresar material sobrante de obra para su
custodia en un almacén de la Comision, extrae
del expediente de obra la documentacion
referente a la Caratula del Contrato de Obra, la
justificacion técnica del motivo del sobrante
obra y el Documento de Acuerdo de Voluntades
Yy genera dos copias, entrega de forma
econdmica original del oficio de solicitud de
ingreso de materiales y copia de Ia
documentacidn al Director de Construccion
para su firma. Los formatos originales se
integran en el expediente de obra y archiva.

3 Direccion de Recibe de manera econdmica oficio original y
Construccién/Director copias de los formatos “Catalogo de
Conceptos” y “Balance de Materiales”, la
Caratula del Contrato de Obra, la justificacién /
técnica del motive del sobrante obra y Zl/

Documento de Acuerdo de Voluntades, revisa,
instruye al Jefe del Departamento de Comptrol
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No.

Unidad

Departamento de
Administrativo
Materiales/Jefe
Departamento

Direccion
Construccién/Director

Departamento de
Administrativo
Materiales/Jefe
Departamento

Administrativa/Puesto

Control
de
de

de

Control
de
de

- Descripcion

Recibe instruccién con oficio criginal y copias de ..
los formatos “Catalogo de Conceptos” .

“Balance: ~de - -Materiales”, la Caratular..del
Contrate: de -Obra, la justificacion técnica-del
motivo del sobrante obra y el Documento de

Acuerdo de Voluntades, se entera, obtiene

copia de los anexos, elabora oficio dirigido al

Director de Administracién, solicitando se

asigne un almacén para ingresar material

sobrante de obra para su custodia, entrega de

forma al Director de Construccidon el oficio

original con copia de los anexos y archiva oficio

junto con copia de los anexos para su control

interno.

Recibe original del oficio de solicitud de ingreso
de materiales y copias de los formatos
“Catalogo de Conceptos” y “Balance de
Materiales”, la Caratula del Contrato de Obra, la
justificaciéon técnica del motivo del sobrante
obra y el Documento de Acuerdo de
Voluntades, se entera, firma de autorizacién y lo
devuelve al Jefe del Departamento de Control
Administrativo de Materiales para su tramite.

Recibe original del oficio de solicitud de ingreso
de materiales firmado y copias de los formatos
“Catalogo de Conceptos” y “Balance de
Materiales”, la Caratula del Contrate de Obra, la
justificacion técnica del motivo del sobrante
obra y el Documentc de Acuerdo de
Voluntades, obtiene cuatro copias y envia
original del oficio y copias de los anexos al
Director de Administracién y copias del oficio a
la Direccidn General de Infraestructura
Hidraulica, a la Subdireccion de Construccion de
Obras y a la Subdireccién de Control de Obra
para su conocimiento y archiva copia del ofici
previo acuse de recibido.
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Unidad 2 e
No.  administrativa/Puesto Rigerpeion
7 Direccion o e de Recibe original del oficio de solicitud de ingreso
Administracion/Director _ de materiales y copias de los formatos

“Cataloge de Conceptos” y “Balance de
Materiales”, la Caratula del Contrato de Cbra, la
justificacion técnica del motivo del sobrante
obra y el Documento de Acuerdo de
Voluntades, acusa de recibido en la copia del
oficio que devuelve, se entera de la solicitud e
instruye al Jefe del Departamento de
Almacenes e Inventarios la respuesta y le turna
de forma economica el oficio de solicitud y

anexos.

8 Departamento de Almacenes e Recibe original del oficio de solicitud y copias de
Inventarios/Jefe de los formatos “Catdlogoc de Conceptos” y
Departamento “Balance de Materiales”, la Caratula del

Contrato de Obra, la justificacion técnica del
motivo del sobrante obra y el Documento de
Acuerdo de Voluntades, analiza el tipo y la
cantidad de materiales y asigna un almacén
para el ingreso de los materiales sobrantes de
obra para su custodia. Archiva el oficio y las
copias recibidas.

Elabora oficio de respuesta dirigido al Director
de Construccion, mediante el cual le indica el
almacén donde se recibiran los materiales
sobrantes de obra para su custodia y entrega el
oficio al Director de Administracidon para su

firma.
9 Direccidn de Recibe el oficio, se entera, lo firma, genera
Administracién/Director cinco copias y envia el original al Director de

Construccién y las copias a la Direccién General
de Infraestructura Hidraulica, a la Subdireccion
de Control de Obra, a la Subdireccién de
Adaqguisiciones y al Departamento de Control
Administrativo de Materiales para s
conocimiento. Archiva copia del oficio previ
acuse de recibido.
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Descripcion

Recibe oficio original, acusa de ‘recibido en la

copia del oficio y devuelve, se entera, instruye al
Departamento de Control
Administrativo de Materiales para informar de la
Residente de Construccion y
entrega el oficio original de forma econdmica.

del oficio de respuesta, se
entera, obtiene una copia y archiva el original.
oficio dirigido al Residente de
Construccién, mediante el cual le informa del
almacén asignado para recibir los materiales
sobrantes de obra para su custodia y el plazo
para su ingreso y le solicita se ponga de
acuerdo con el responsable del almacén sobre
el dia y la hora de recepcion de los materiales,
lo firma y obtiene cinco copias, entrega el
original del oficio junto con la copia del oficio de
respuesta al Residente de Construccion y las
copias a la Direccion General de infraestructura
Direccion de Construccion,
Subdireccion de Consiruccién de Obras vy
de Control de Obra para
conocimiento. Archiva copia del oficio previo

Recibe oficio y copia del oficio de respuesta,
acusa de recibido en la copia y devuelve, se
entera y contacta via telefénica al Responsable
del Almacén asignado para acordar el dia y hora
de recepcidn de los materiales sobrantes de
obra para su custodia.

llamada telefénica del Residente de
Construccién, acuerda el dia y la hora para la
recepcion de los materiales sobrantes de obra
para su custodia en el almacén y espera fecha
acordada. Se conecta con la operacion ng?

No Unidad
i Administrativa/Puesto
10 - Direccion : de
-+ Construccion/Director
G S Jefe del
respuesta al
11 Departamento de Control Recibe original
Administrativo de
Materiales/Jefe de Elabora
Departamento
Hidraulica,
Subdireccién
acuse de recibido.
12 Residencia de
Construccién/Residente
13  Almacén de la Recibe
CAEM/Responsable
19. Pl
s ];-/ e
i A
x."'
7
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14

15

16

17

18

No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Residenicig - de

Construccion/Residente

-

Constructora

Residencia de
Construccion/Personal adscrito

Residencia de
Construccion/Personal adscrito

Constructora

rd 7
\_¢7

Descripcion

Acordada1a-fecha y hora de recepciéon de~
materiales, archiva oficio recibido e informa via
telefénica a la constructora el dia y la hora enr
que debera llevar el material al almacén
asignado en compafia de personal de la
Residencia de Construccion.

Asimismo, instruye al personal de la Residencia
de Construccidon se presente en el almacén
asignado el dia y la hora acordada para la
recepcion del material sobrante de obra, le
entrega copia del oficio de respuesta con
copias de Ilos formatos “Catalogo de
Conceptos” y “Balance de Materiales” que
obtiene del original que extrae de su archivo.

Recibe llamada, se entera del dia y la hora para
la recepcidon de los materiales sobrantes de
obra para su custodia_en el aimacén asignado y
espera fecha. Se conecta con la operacion
no. 18.

Recibe instruccién y copias del oficio de
respuesta y copias de los formatos “Catdlogo
de Conceptos” y “Balance de Materiales” y
espera fecha.

El dia y la hora indicada se presenta en el
almacén asignado y entrega copia del oficio de
respuesta y copias de los formatos “Catalogo
de Conceptos” y “Balance de Materiales” al
Responsable del Almaceén.

En el dia y la hora acordada, acude al aimacén
asignado y entrega los materiales sobrantes de
obra para su custodia al Responsable del
Almaceén.

/7E .
L
g
S
L\ /
\ e
VY
IR
N
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No.

20

21

Unidad

Administrativa/Puesto

19 Almacén de

CAEM/Responsable

Residencia

Descripcion

la El dia y a la hora acdordada, recibe copia del

de

Construccién/Personal adscrito

Residencia
Construccion/Residente

de

oficio de respuesta y copias de los formatos
“Catalogo de Conceptos” y “Balance de
Materiales” y del contratista los materiales,
coteja de forma coordinada con el personal de
la Residencia de Construccion, los materiales
contra el catalogo de conceptos, una vez que
finaliza el cotejo, acusa de recibido en la copia
del catalogo y devuelve al Personal de la
Residencia de Construccion y procede a
elaborar el Reporte de “Movimientos de Ajuste”
de los materiales sobrantes de obra ingresados
al aimacén para su custodia.

Se conecta con el Procedimiento:
Registro de Movimientos de Ajuste por
Concepto de Despiece Parcial o Total,
Devolucion, Recuperacién, Sobrante de
Obra o Donacién” operacion no. 4 del
Manual de Procedimientos para el
Control de Almacenes y Toma Fisica de
Inventarios de Materiales de la CAEM.

Recibe copias de los formatos “Catdlogo de
Conceptos” y “Balance de Materiales”__con
acuse de recibido, se retira y entrega de
manera econdémica la copia del catalogo de
conceptos al Residente de Construccion.

Recibe copias de los formatos “Catalogo de
Conceptos” y “Balance de Materiales” con
acuse de recibo del Responsable del Almacén,
se entera y elabora nota informativa mediante la
cual comunica al Jefe del Departamento de
Control Administrativo de Materiales {a fecha del
ingreso del material sobrante de obra para su
custodia en el almacén asignado, obtiene copia
de la nota informativa para acuse de recib
entrega y archiva acuse junto con la copia del
catalogo de conceptos.

[

[ £
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Unidad

No. " Administrativa/Puesto

Descripcion

I 22 Departamento de Control  ‘Recibe nota informativa, sella acuse de recibo

_ Administrativo de 'en la copia y devuelve, se entera, registra en
Materiales/Jefe de  sus controles la fecha de ingreso -de los
Departamento materiales sobrantes de obra para su custodia

y archiva.
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MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en el seguimiento de la solicitud de ingreso de
materiales sobrantes de obra hasta su recepcion enrfos almacenes de la Comisién.

NuUumero mensual de materiales
sobrantes de obra ingresados en los
almacenes de la Comision.

Numero mensual de solicitudes de X100 = Porcentaje de  materiales
ingreso de materiales sobrantes de sobrantes de obra ingresados en
obra para su custodia_en los el almaceén para su custodia

almacenes de la Comisién.

Registro de Evidencias.

* El seguimiento y cumplimiento a la solicitud de ingreso de materiales sobrantes de
obra para su custodia en almacenes de la comisidn, queda registrado en el oficio
de respuesta en el que se indica el almacén que se designa para el ingreso de los
materiales sobrantes de obra y el ingreso de los materiales queda registrado en la
copia del catalogo de conceptos con el acuse de recibido del Responsable del
Almacén, que se encuentra resguardado en la Residencia de Construccién.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

o Catalogo de Conceptos. , /
e Balance de Materiales -
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Instructivo de llenado del formato: Catalogo de Conceptos.

Obijetivo: Relacionar todos los materiales que se requirieron para la construccion de 1a cbra de
acuerdo a las especificaciones técnicas de la misma.

Distribucion y Destinatario: Este formato se genera en original y copia.. El original para la
Residencia de Construccién y la copia al Jefe del Departamento de Control Administrativo de

Materiales.
No. Concepto Descripcion
1 FECHA Registrar la fecha en que se elabora el documento.

2 CONVOCATORIA No.

Anotar el nimero de convocatoria.

3 PROGRAMA

Escribir el nombre

corresponde.

completo del programa que

4 CONCURSO/CONTRATO

Escribir el nimero de concurso y/o contrato que tiene

No. asignado.
OBRA Registrar el nombre completo de la obra.

] RAZON SOCIAL O | Anotar el nombre completo de la constructora.
EMPRESA

7 REPRESENTANTE LEGAL

Escribir el nombre completo del representante legal de la
constructora.

8 No.

Anoctar el niimero que corresponda conforme al Catalogo
General de Conceptos de Materiales.

9 PARTIDA

Registrar el
contrato.

ndamerc que corresponda de acuerdo al

10 CONCEPTOS

Escribir el nombre del trabajo a realizarge, ej: Obra de
Captacion, Linea de Conduccion, Red de Distribucion, etc.

11 DESCRIPCION

Detallar los materiales por cada concepto.

12 UNIDAD

Anotar la unidad de medida, ej: pza., m, eic.

13 CANTIDAD

Registrar el nimero de piezas, metros, etc.

PRECIO UNITARIO

14 CON LETRA

Escribir el costo unitario del material con letra.

15 CON NUMERO

Anotar el costo unitario del material con nttmero.

16 IMPORTE
|

Registrar el monto resultante de multiplicar la canti)ie{d de
material por el precio Pnitario.

17 P4RCIAL

Anctar la suma de Ia# cantidades de la columna@@.
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No. Concepto Descripcion
18 VA Escribir el impuesto al valor agregado aplicado a la
: cantidad anotada en el punto 17. “ant

19 SUBTOTAL Anotar con nlimeroda suma de los puntos 17 y 18.

20 AéLjRA'ULADO Registrar la suma del punto 19 en caso de utilizar mas de
una hoja.

21 RESIDENTE DE OBRA Anotar nombre completo y firma del servidor ptblico de la
Comision, que tiene asignadas las funciones de Residente
de Obra.

22 RESIDENTE DE Registrar nombre completo y firma del servidor publico de

CONSTRUCCION

la Comisién, que es responsable de la Residencia de
Construccién.
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Instructivo de llenado del formato: Balance de Materiales.

Obijetivo: Relacionar todos los materiales sobrantes de obra que se ingresan para su custodia en
los almacenes de la Comisién del Agua del Estado de México.

Distribucién y Destinatario: Este formateo 'se genera en original y copia. El-original para la
Residencia de Construccion y la copia al Jefe del Departamento de Control Administrativo de

Materiales.
No. Concepto Descripcion
1 NOMBRE DE LA OBRA Registrar el nombre completo de la cbra
2 NUMERO Anotar el numero gue corresponda conforme al Catalogo
General de Conceptos de Materiales.
Anotar el nimero de convocatoria.
3 CLAVE Escribir la clave que corresponda conforme al Catalogo
Generat de Conceptos de Materiales.
4 DESCRIPCION Detallar los materiales por cada concepto.
5 UNIDAD Anotar la unidad de medida, ej: pza., m, etc.
6 CANTIDAD DE PROYECTO Registrar el nimero de piezas, metros, etc. del proyecto.
SUMINISTRO

ENTREGADO POR LA C.A.LE.M.

7 DOCUMENTO SOPORTE Anotar el nombre del documento que soporta el material
suministrado por la Comisidon: factura, nota de remisién,
etec,

8 CANTIDAD Registrar el nimero de piezas, metros, etc. del material
suministrado por la Comisién.

ADQUIRIDO POR CONTRATISTA

9 DOCUMENTO Anotar el nombre del docurmento que soporta el material
suministrado por la Contratista: factura, nota de remision,
etc,

10 CANTIDAD Registrar el nimero de piezas, metros, etc. del material
suministrado por la Contratista.

11 CANTIDAD TOTAL Escribir la cantidad total del material suministrado en la
obra. /

INSTALACION /

EN ESTIMACION NUMERO

/ 1\

“,\ \\\
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No. Concepto Descripcion
12 1,2,3,4,5,6,7 Registrar el nimero de material instalado en la obra 1
LR ST reflejado en la estimacion que corresponda. -
13 CANTIDAD TOTAL Escribir el resultado-de la sumatoria de las cantidades-del:
AT material instalado, de acuerdo a la secuencia de .las,
estimaciones presentadas.
14 SALDO SUMINISTRO Registrar el resultado final del material sobrante de obra.
ADITIVA DEDUCTIVA

15 OBSERVACIONES Anotar las aclaraciones a que haya lugar, referentes al
manejo y control de los materiales de la obra.

16 SUPERINTENDENTE DE Escribir el nombre completo y la firma de la persona gque

CONSTRUCCION funge como superintendente de construccién por parte del
Cormtratista.

21 RESIDENTE DE OBRA Anotar nombre completo y firma servidor publico de la
Comisién, que tiene asignadas las funciones de Residente
de Obra.

22 RESIDENTE DE Registrar nombre completo y firma del servidor publico de

CONSTRUCCION la Comision, que es responsable de la Residencia de

Construccidn.
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. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

@)

Inicio o final del procedimiento. Senala el principio ©
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

O

Conector de Operacién. Muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o
requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del
mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacién de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro
del simbolo la descripcion de la accidn que se realiza en
ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamafo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea
con una pequefia linea vertical y puede ser utilizada en la
direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

R

| E—
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Simbolo

Representa

="

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

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

- v

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

Conector de procedimientos. Es utilizado para
sefialar que un procedimiento proviene o es la
continuacion de otro(s). Es importante anotar dentro del
simbolo el hombre del proceso del cual se deriva o hacia
donde va.

7'%%.
/ \
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicién (Septiembre de 2013): elaboracion del- Procedimiento:
Ingreso de Materiales Sobrantes de Obra en los Almacenes de la Comision del
Agua del Estado de México.

Segunda Edicion (Abril de 2019): Actualizacién del Procedimiento: Ingreso
de Materiales Sobrantes de Obra para su custodia en los Almacenes de la

Comision del Agua del Estado de Mexico. ﬁ \w
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DISTRIBUCION

El original'del Procedimiento: Ingreso de Materiales Sobrantes de Obra para su custodia
eh los Almacenes de la Comisidn del Agua.del Estado de México, se encuentra en
resguardo del Departamento de Normatividad de la Unidad de Modemizacion
Administrativa e Informatica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Vocalia Ejecutiva.

Direccion General de Infraestructura Hidraulica.
Direccion General de Administracion y Finanzas.
Direccion de Construcceion.

Direccion de Administracién.

Subdireccion de Control de Obra.

Subdireccion de Adquisiciones.

. Residencias de Construccion (8).
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Lic. Wantillén?érate/ * Mtro. Héctor Manuel Machado Garcia

Director al de Administracion y Director General de Infraestructura
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Lic. ctor Coca Chavez ing. Marcos Ismael Rosales
Subdiregtor de‘Servicios y Encargadq de la Villalpando

Direccion de Administracid Director de Construccion

s

Dani cardo Barrient Cruz
Jefe de la Unid e Mo nizacién
Administrativa e Informatica

¢ Alberto Alvarez Pedraza Arq. Rubén Camacho Gonzalez
ubdirector de Adquisiciones Subdirector de Control de Obras
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