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[ introduccion

La Comision del Agua del Estado de México, como Organismo Publico Descentralizado,
tiene como objetivo principal: planear, programar, construir, conservar, mantener,
operar y administrar sistemas de agua para consumo humano, industrial y de servicios;
de drenaje, tratamiento y reuso de aguas residuales tratadas; y de control y disposicién
final de los lodos producto del tratamiento de aguas residuales.

Bajo este contexto se ha determinado el establecimiento de mecanismos
administrativos que permitan satisfacer los requerimientos en tiempo y oportunidad,
elaborandose a través de la Direccion General de Infraestructura Hidraulica y en
coordinacién con la Unidad de Modernizacién Administrativa el instrumento
administrativo “Agilizacion del Procedimiento para el Suministro de Materiales
solicitados por las Gerencias Regionales de la Comisién del Agua del Estado de
México”, con el fin de contar con un instrumento normativo sencillo que nos permita
agilizar la adquisicion y entrega de bienes en forma rapida y oportuna, a las areas que
los requieren y fomentar racionalmente el servicio de agua para distintos usos y
contribuir al bienestar de la poblacién de la Entidad.
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Objetivos

General

Elaborar un procedimiento que permita satisfacer los requerimientos de materiales en
tiempo y forma y que simplifique los pasos a seguir para un oportuno y &gil suministro
de materiales a las Gerencias Regionales del Organismo y asi proporcicnar apoyo a los
programas propios, estatales y/o federales en materia de infraestructura hidraulica.

Especificos:

1) Conocer ta problemética del suministro de materiales a las Gerencias Regionales por
medio de un diagndstico que nos permita identificar las posibles soluciones.

2) Disefiar un procedimiento sencillo que contribuya a agilizar la adquisicién de los
materiales solicitados por las dreas del Organismo.

3) Entregar en forma agil y oportuna los materiales solicitados en el lugar donde se
necesitan.

4) Dar atencién oportuna a los programas en materia de construccién, mantenimiento,
reparacion, operacion y administracién de los sistemas de agua para consumo
humano, industrial y de servicios, de drenaje, tratamiento y reuso de aguas
residuales tratadas, que tengan encomendados, con el fin de proporcionar a la
ciudadania mejores servicios.
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lll. Procedimiento:

Agilizacion para el Suministro de
Materiales Solicitados por las
Gerencias Regionales




Gobierno del Estado de México

Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Comision del Agua del Estado de México

Procedimiento: Agilizacion para el Suministro de Materiales
Solicitados por las Gerencias Regionales

UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
' NUM.
Area Solicitante del Material 1 Surge la necesidad del Material y solicita via

2
3
Unidad de Apoyo Administrativo 4
Direccion General
Area Solicitante del Material 5

Subdireccion de Contabilidad y 6
Presupuesto  (Departamento de
Control Presupuestal)

Area Solicitante del Material 7

telefonica a la Subdireccion de Adguisiciones
(Departamento de Almacenes e Inventarios) y
verifica si tiene en existencia el material.

Si hay material en existencia. elabora el
“Reporte de Salida de Almacén"(RSA).

Si no hay material en existencia, procede a
requisitar el formato “Solicitud de Materiales” en
original y tres copias, firmada por el Jefe del
Area Solicitante y el Gerente, y la turna a la
Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion
General que corresponda, para su autorizacion,
junto con el oficio de justificacion del
requerimiento.

Recibe la “Solicitud de Materiales” en original y
tres copias junto con el oficio; firma de recibido;
revisa que esté debidamente requisitada la
solicitud y la turna al Director General para su
autorizacion.

Una vez recopilada la firma de autorizacién
envia la “Solicitud de Materiales” en original y
tres copias al area solicitante.

Recibe la “Solicitud de Materiales” en original y
ires copias ya autorizada, y se presenta al
Departamento de Control Presupuestal para su
sancion.

Recibe la “Solicitud de Materiales” en original y
tres copias, la sella, firma y la devuelve al 4drea
solicitante.

Recibe la “Solicitud de Materighes” en original
tres copias ya sanciona{g

y la turna a fa

f
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT-+ = ~ DESCRIPCION
= NUM. | :
Subdireccion de Adquisiciones 8  Recibe la "Solicitud de Materiales” en original y

tres copias; firma de recibido; devuelve al area
solicitante la copia azul; turna el original al
Departamento de Adaquisiciones y Concursos, y
la copia rosa al Departamento de Almacenes e
Inventarios, archivando la copia amarilla para su
control.

Area Solicitante del Material 9 Recibe la copia azul de la “Solicitud de
Materiales” para su control y espera nofificacion
del material solicitado.

Departamenio de Adquisiciones y 10  Recibe el original de la “Solicitud de Materiales™;
Concursos cotiza precios (minimo 3); elabora la Orden de
Compra en original y fres copias, y distribuye:
— El original al proveedor.
Copia uno, a la Subdireccién de Contabilidad
y Presupuesto.
Copia dos, para el expediente de
Adquisiciones y Concursos.
— Copia tres, al Departamento de Almacenes e
Inventarios.
(Ver Sistema Integral de Adquisiciones).

Departamento de Almacenes e 11  Recibe copia de la "Solicitud de Materiales” y de
Inventarios la “Orden de Compra”; archiva la copia de la
“Solicitud de Materiales”, y turna la copia de la
“Orden de Compra” al almacén que
corresponda.
Una vez que el material o equipo ingreso al
almacén, le informa al area solicitante que pase
a recoger su material.
(ver Manual de Procedimientos para el Control
de Almacenes).

Area Solicitante del Material 12 Recibe aviso del Departamento de Almacenes e
Inventarios; y elabora el “Reporte de Salida de
Almacen” (RSA), obtiene el material o equipo
requerido y lo traslada al Mgar donde se
instalara, reparara o copfluird la obra del!
infraestructura hidraulic

Termina

/
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IV Diagrama de Flujo: Agilizacién para el Suministro

de Materiales Solicitados por
las Gerencias Regionales
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V. Anexo: Formato “Solicitud de Materiales e

Instructivo de Llenado”
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LT P

SOLICITUD DE MATERIALES

FOLIO
UNIDAD SOLICITANTE; I | | | I
l ] | | |
iA MES AND
ENTRESARSE EN ALMACEN: CLAVE:
CODIFICACION PRESUPUESTAL
|_ | | | 1 | | 1 ! | I | | |
. RESR PROG, &P FART. PRES.
UsQ:
e CRRiEmpES oF L DESGRIFRION " | UNIDADDE |  CANTIDAD -
. MATERIALES AMPLIA ¥ PRECISA | MEDIDA'
COMSECUENCLA DE L NO ADSUISICION:
TOTAL
COSTO APROXIMADO SANCION PRESUPUESTAL
OBSERVACIONES:

SOLCTA
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FOLIO
UNIDAD SOLICITAMTE: I ] | | |
| | | | |
Cia MES ANCH
ENTREGARSE EN ALMACEN: CLAVE:

CODIFICACION PRESUPUESTAL

L_l Ll

OBSERVACIONES:

SOLICITA

1 | 1 1 I | | 1 |
Ll RESR FROG, 5B PART, PRES.
 DESCRIPCION | UNDADDE | CANTIDAD-
AMPLIA Y PRECISA: ‘| mEDIDA G
COMSECUENCIA DE LA NO ADGUISICION:
TOTAL
COSTO APROXIMADO SANCION PRESUPLESTAL
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UNIDAD SOLICITANTE:

| ] | I |
[ MES ARD

CLAVE:
CODIFICACION PRESUPLIESTAL

I.lIIIIIIlIIIIII

ENTREGARSE EN ALMACEN:

L. RESR PR ] BART. PRES.

ek
 CODIGODE | DESCRIPCION : | uniDADDE | CANTIDAD -
 MATERIALES | AMPLIA ¥ PRECISA MEDIDA

CONSECUENCIA DE LA NO ADGQUISICION:

TOTAL
COSTO APROXIMADO SANCION PRESUPUESTAL
OBSERVACIONES:

SOLCITA
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SOLICITUD DE MATERIALES
FOLIO
UNIDAD SOLICITANTE: | | | | |
- | | | | |
DA MES AN
ENTREGARSE EN ALMACEN: CLAVE:
CODFICACION PRESUPUESTAL
el O ) S, o TN T
. RESP PROG, S.P FART, FRES,
Uss:
AR DESCRIFCION UNIDADDE |  CANTIDAD -
- MATERIALES. | AMPLIA ¥ FRECISA MEDID
CONSECUENCIA DE LA NO ADRUISICION:
TOTAL \
COSTO APROXIMADD SANCIGN PRESUPLESTAL

OBSERVACIOMES:

SOLICHTA
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S'GﬂﬁﬂUD‘BE:MATERIALES

OLIG
| 2

1
UNIDAD SOLICITANTE: m
®

| ‘I‘-’ I (

Dm.( \ MES\__,J [
CLAVE: a

ENTREGARSE EM ALMACEN: ‘ ;- l

CODIFICATON PRESUPUESTAL

|

S
. RESR FROG. 5P FART, PRES
7
Us0:
~ CODIGODE | DESCRIPCION "UNIDAD DE CANTIDAD -
MATERIALES AMPLIA Y PRECISA MEDIDA

®©

©

OBSERVACIONES:

i
CONSECUENCLA, DE LA NO ADQUISICION: s
F
TOTAL { 13 ].
COSTO APROXIMADO BANCIGN PRESUPLUESTAL .
14 15
o
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Instructivo de llenado del formato: Solicitud de Materiales

| No. | DICE | DEBE ANOTARSE |
1 UNIDAD SOLICITANTE El nombre del area que solicita los
materiales o 4&rea wusuaria, segun
corresponda.
2 FOLIO El nimero consecutivo que corresponda

al control correspondiente.

3 FECHA El dia, mes y afio en que se llena la
Solicitud de Materiales.

4 ENTREGARSE EN ALMACEN El nombre completo del almacén en que
se concentrara el material o equipo que
la Gerencia Regional solicita.

5 CLAVE El numero de control del almacén que
recibe el material o equipo.

6 CODIFICACION El nimero de la Unidad Responsable,

PRESUPUESTAL Programa, Subprograma vy Partida
Presupuestal.

7 Uso El nombre de la Institucion o concepto

basico del lugar de instalacion,
reparacion o conclusion de la obra; o
bien, el destino del citado material.

8 CODIGO DE MATERIALES El nimero de control que identifica al
material o equipo solicitado, segun
catalogo de materiales.

9 DESCRIPCION ~ AMPLIA Y Las especificaciones y caracteristicas d ]\J
PRECISA los materiales o equipo solicita
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e DICE [ DEBE ANOTARSE |

10 UNIDAD DE MEDIDA La descripcion especifica de la unidad
de medida que identifiqgue al material y/o
equipo; ejemplo: pieza, metro, litro, etc.

11 CANTIDAD La cantidad de material a utilizarse.

12 CONSECUENCIA DE LA NO La situacién que se genera por la falta
ADQUISICION del material requerido.

13 TOTAL La cantidad de material a utilizarse.

14 COSTO APROXIMADO Con numero el costo aproximado del o

los materiales solicitados.

15 SANCION PRESUPUESTAL El sello y firma del Departamento de
Control Presupuestal.

16 OBSERVACIONES Toda aclaracién o incidencia que aclare
dudas al respecto.

17 SOLICITA El nombre completo del servidor publico
que requiere el material, asi como su
firma.

18 REVISA El nombre completo y firma del Gerente

Regional o Servidor Plblico facultado.

19 AUTORIZA El nombre completo y firma del Director
correspondiente. \]
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VI Validacion

De acuerdo con el contenido del documento “Agilizacién del Procedimiento para el
Suministro de Materiales Solicitados por las Gerencias Regionales de la Comisién del
Agua del Estado de México”, y no existiendo observacion alguna, validan su vigencia.

\
Arq. Aurelio c}hve

Voc

7]
Ing. Jestis-Ortiz Gutiérrez Lic. Felipe Ném%alme
Direccion General de Ihfraestructura Director de Administracio  y Finanzas
Hidraulic ]
LicP Cervantes Zufiiga CP Ivan/Gregorio Salgado Gracian
Jefe dé la Unidad de Apoyo Jefe de'la Unidad de Modernizacion

ativo de la Direccién General Administrativa
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