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1. Objetivo

Mejorar la operatividad y administracion de los articulos que se resguardan en los Almacenes
propiedad del Poder Judicial, mediante la programacion trimestral de entrega de articulos de
papeleria y limpieza.

2. Alcance

Aplica ala Direccion de Recursos Materiales y Servicios, Direccion de Tecnologias de la
Informacion, Subdireccién de Almacenes y personal adscrito a los Departamentos de Almacén
en Tlalnepantla, Texcoco y Toluca, que realizan funciones de programacioén, preparacion y
entrega de articulos de papeleria y limpieza.

3. Referencia normativa

Reglamento Interior del Consejo de la Judicaturade | Estado de México .

Capitulo XI, Art. 41,Frac. I, inciso b). |

4. Responsabilidades

Direccion de Recursos Materiales y Servicios
« Valida y autoriza oportunamente el programa calendarizado trimestral de entrega de bienes
de papeleria y limpieza a 6rganos jurisdiccionales y unidades administrativas.

Direccion de Tecnologias de Informacion
e Habilita oportunamente el modulo trimestral de captura de fechas en el Sistema
Automatizado de Almaceén.

Subdireccion de Almacén

e Valida, verifica y tramita oportunamente ante la Direcciébn de Recursos Materiales y
Servicios, la autorizacién de los programas calendarizados trimestrales de entrega de
papeleria y limpieza a los Organos Jurisdiccionales y Unidades Administrativas.

e Solicita a la Direccibn de Recursos Materiales y Servicios, habilite en el Sistema
automatizado de Almacén, el médulo trimestral de captura de fechas.

» Gestiona los recursos econémicos y materiales (fondo revolvente, gasolina).

Jefes deDepartamentos de Almacén Tlalnepantla, Texc ocoy Toluca :

« Informa periddicamente a la Subdireccion de Almacenes las existencias de bienes de
papeleria, limpieza, consumibles a fin de garantizar el abasto y suministro a los 6rganos
jurisdiccionales y/o unidades administrativas.

» Realiza la calendarizacion y programacion trimestral de entrega de bienes de papeleria y
limpieza a los 6rganos jurisdiccionales y unidades administrativas.

« Informa a las unidades administrativas las fechas en que deben pasar a los almacenes
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regionales a recoger sus materiales de papeleria.

Personal de los Departamentos de Almacén de Texcoco |, Tlalnepantla y Toluca

e Suministra la dotacién trimestral de articulos de papeleria y limpieza a los érganos
jurisdiccionales.

» Trasladarse y entregar en el domicilio de los 6rganos jurisdiccionales, los articulos de
papeleria y limpieza.

 Mantener actualizado el Sistema Automatizado de Almacén, mediante el proceso de
baja los articulos de las “Caratula de papeleria para las adscripciones”, para actualizar
las existencias.

Unidades Administrativas

* Recoger la dotacién trimestral de articulos de papeleria, en los almacenes regionales,
dentro de los periodos establecidos para tal efecto. |

5. Lineamientos de Operacion

* |La entrega de articulos de papeleria y limpieza a los 6rganos jurisdiccionales se realiza
directamente en el local de su establecimiento.

« Las unidades administrativas se trasladan a los departamentos de almacén a recoger sus
articulos de papeleria y limpieza en horario de nueve de la mafiana a seis de la tarde.

» Los articulos de papeleria y limpieza que no son retiradas por las unidades administrativas
en el tiempo establecido, no seran acumulativos a los siguientes trimestres.

» A las unidades administrativas se les hace entrega Gnicamente de articulos de papeleria y
limpieza.

6. Insumos

» Sistema Automatizado de Almacén
e Calendario trimestral de entrega de bienes de papeleria y limpieza.

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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ENTREGAS PROGRAMADAS DE BIENES

LIBERACION DEL
SISTEMA.

RECIBE PROGRAMA
AUTORIZADO.
INFORMA VIA
TELEFONICA A LOS
DEPARTAMENTOS
DE ALMACEN DE
TLALNEPANTLA,
TEXCOCO Y TOLUCA
LA LIBERACION DEL

TRIMESTRALMENTE
CAPTURA  FECHAS

SISTEMA
AUTOMATIZADO DE
ALMACEN, IMPRIME
REPORTE
“CARATULAS DE
PAPELERIA”  PARA
LAS ADSCRIPCIONES
(0-1).

EN EL MODULO ﬁQZLXSA °E
HABILITADO, ~ DEL PROGRAMADAS

MODULO EN EL
SISTEMA DE
ALMACEN. INSTRUYE
QUE INICIEN CON LA

PARA ENTREGA DE
BIENES.

DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
ALMACEN SUBDIRECCION DE RECURSOS Té’éﬁ%ﬁgﬂ@& UNIDAD
TOLUCA,TLALNEPANTLA O ALMACENES MATERIALES Y INFORMAGION ADMINISTRATIVA
TEXCOCO SUBDIRECTOR SERVICIOS DIRECTOR SERVIDOR PUBLICO
JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR
TN
PROCEDIMIENTO:
“INGRESO DE BI
ALMACEN".
CON BASE EN LA
INFORMACION DEL
SISTEMA
AUTOMATIZADO DE
ALMACEN, ELABORA
PROGRAMA
CALENDARIZADO DEL
TRIMESTRE
CORRESPONDIENTE, 2
PARA ENTREGA DE
BIENES A LosS
ORGANOS
JURISDICCIONALES Y RECIBE  PROGRAMA
UNIDADES TRIMESTRAL,
ADMINISTRATIVAS. VERIFICA Y VALIDA
REMITE A LA
R con o FECHAS, REMITE VIA
R OFICIO (0-1) A LA
DIRECCION DE
RECURSOS o 3
MATERIALES Y
SERVICIOS PARA SU
AUTORIZACION Y
OFICIO  SOLICITUD RECIBE OFICIO (0) Y
(0-1) DE LIBERACION PROGRAMA
DEL SISTEMA, ANTE TRIMESTRAL. ACUSA
A DIRECCION DE RECIBO (1)
TECNOLOGIAS DE LA VERIFICA, AUTORIZA
INFORMACION. Y ENTREGA OFICIO A
_— LA DIRECCION DE
TECNOLOGIAS ~ DE NG
INFORMACION.
APRUEBA
PROGRAMA Y
DEVUELVE. RECIBE OFICIO DE
CONTINUA SOLICITUD (0).
ACTIVIDAD NUMERO VERIFICA, AUTORIZA
DE ESTE Y ACUSA DE RECIBO.
PROCEDIMIENTO. ATIENDE
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ENTREGAS PROGRAMADAS DE BIENES
DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE .
: . DIRECCION DE
ALMACEN SUBDIRECCION DE RECURSOS : -
TOLUCA, TLALNEPANTLA O ALMACENES MATERIALES Y TE,,SE‘SFES%SS E Alln_/'\xﬂleCL?\:?aE
TEXCOCO SUBDIRECTOR SERVICIOS DIRECTOR
JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR
INFORMA ViA
TELEFONICA A LA
DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE » 8
INFORMACION PARA
QUE SE EJECUTE EL
PROGRAMA.
RECIBE LLAMADA Y
EJECUTA PROGRAMA
9 |« E INFORMA AL
ALMACEN
CORRESPONDIENTE.
VERIFICA QUE ESTE
HABILITADO EL
MODULO EN EL
SISTEMA
AUTOMATIZADO.
INSTRUYE A LOS
AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS
ADSCRITOS A LOS
ALMACENES, QUE
PREPAREN Y
SUMINISTREN LAS
CARATULAS DE
PAPELERIA Y
DETERMINA.
¢ DISTRIBUYEI
MATERIAL EN
OFICINAS?
SI
GESTIONA
RECURSOS PARA
DISTRIBUCION DE
NO | MATERIALES. ». 8
COMUNICA A LOS
AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS.
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ENTREGAS PROGRAMADAS DE BIENES

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN
TOLUCA,TLALNEPANTLA O
TEXCOCO

JEFE DE DEPARTAMENTO

SUBDIRECCION DE
ALMACENES
SUBDIRECTOR

DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION
DIRECTOR

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN
TOLUCA, TLALNEPANTLA O UNIDAD
TEXCOCO ADMINISTRATIVA
AUXILIARES SERVIDOR PUBLICO

ADMINISTRATIVOS

IMPRIME POR
DUPLICADO LOS
“REPORTES DE
CARATULAS DE
PAPELERIA”  PARA
LAS
ADSCRIPCIONES,
PREPARA Y
SUMINISTRA  LOS
ARTICULOS DE
PAPELERIA Y
LIMPIEZA,
CONFORME AL
PROGRAMA
CALENDARIZADO.
TRASLADA Y
ENTREGA A LOS
EDIFICIOS DE LOS
ORGANOS
JURISDICCIONALES
QUE
CORRESPONDA, LOS
PAQUETES DE
ARTICULOS DE
PAPELERIA Y
LIMPIEZA,
ENTREGA CARATULA

DE PAPELERIA PARA
LAS ADSCRIPCIONES
POR DUPLICADO Y
PAQUETE DE
PAPELERIA Y » 15
LIMPIEZA QUE LE
CORRESPONDA AL
TITULAR DEL
ORGANO
JURISDICCIONAL.

RECIBE BIENES,
VERIFICA QUE LOS
BIENES DESCRITOS
EN LA CARATULA
CORRESPONDAN
CON LOS QUE SE
ENTREGAN
FISICAMENTE. FIRMA
Y SELLA DE
RECIBIDO EN AMBAS
CARATULAS,

ENTREGA  ACUSES
DE “CARATULAS DE CONSERVA (0) Y
PAPELERIA PARA DEVUELVE (1) AL
LAS AUXILIAR.

ADSCRIPCIONES’, AL
RESPONSABLE DEL
ALMACEN

CORRESPONDIENTE.
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ENTREGAS PROGRAMADAS DE BIENES

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN
TOLUCA,TLALNEPANTLA O
TEXCOCO

JEFE DE DEPARTAMENTO

SUBDIRECCION DE
ALMACENES
SUBDIRECTOR

DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION
DIRECTOR

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN
AUXILIARES

ADMINISTRATIVOS

SERVIDOR PUBLICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

©
7

RECIBE ACUSES Y
REALIZA LA BAJA
CORRESPONDIENTE

EN EL SISTEMA
AUTOMATIZADO DE
ALMACEN Y
ACTUALIZA
EXISTENCIAS.

FIN

2
(e)

ACUDE AL ALMACEN
CORRESPONDIENTE
A LA ADSCRIPCION Y

19 j« SOLICITA
ARTICULOS DE
PAPELERIA
TRIMESTRAL.
RECIBE SOLICITUD,
LOCALIZA PAQUETE
Y ENTREGA
ACOMPANADO  DE
SU REPORTE POR » 20
DUPLICADO DE
CARATULA DE
PAPELERIA  PARA
LAS ADSCRIPCIONES RECIBE ~ PAQUETE,
VERIFICA Y
CORROBORA
CANTIDAD Y

21 j=

ARTICULOS CONTRA

CORROBORA  DATOS
DE  IDENTIFICACION
SELLA LOS REPORTES
DE AUTORIZACION Y
ENTREGA ACUSES DE

RECIBE ACUSES Y
REALIZA LA BAJA
CORRESPONDIENTE
EN EL SISTEMA
AUTOMATIZADO DE
ALMACEN Y
ACTUALIZA

EXISTENCIAS.

L

FIN

CARATULAS DE
PAPELERIA AL
ALMACEN
CORRESPONDIENTE.

EL REPORTE DE
CARATULA DE
PAPELERIA PARA
LAS ADSCRIPCIONES
FIRMA DE RECIBIDO
Y ENTREGA.
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8. Resultados

e Carpeta trimestral de “Caratulas de papeleria para las adscripciones”

9. Medicion

Indicador para medir el cumplimiento de entrega tri mestral de papeler ia.

Porcentaje de cumplimiento
x100= trimestral en suministro de
papeleria

Numero trimestral de “caratulas de papeleria
para las adscripciones” entregadas

Numero trimestral de “caratulas de papeleria
para las adscripciones” programadas para
entrega

10. Interaccion con otros procedimientos

* Ingreso de bienes al Almacén

11. Registros

e Caratulas de papeleria para las adscripciones.

12. Definiciones

Almacén .-Lugar o espacio fisico donde se resguardan los articulos de papeleria, limpieza,
informatica, impresos y mobiliario del Poder Judicial.

Sistema automatizado de almacén .- Programa de computo que mediante registros, permite el
control de los bienes que se resguardan en los Departamentos de almacenes de papeleria del
Poder Judicial.

Articulos de papeleria .- Comprende los articulos siguientes: papel bond, boligrafo, lapiz,
téner, caratulas, aguja lanera, broches, dedales, folder, sobres.

Caratula de papeleria para las adscripciones .- Reporteque concentra los articulos de
papeleria y/o limpieza en las cantidades a suministrar. |
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR
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