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1. Objetivo 
Mejorar la operatividad y administración de los artículos que se resguardan en los Almacenes 
propiedad del Poder Judicial, mediante la programación trimestral de entrega de artículos de 
papelería y limpieza. 
 

 

2. Alcance 
Aplica ala Dirección de Recursos Materiales y Servicios, Dirección de Tecnologías de la 
Información, Subdirección de Almacenes y personal adscrito a  los Departamentos de Almacén 
en Tlalnepantla, Texcoco y Toluca, que realizan funciones de programación, preparación y 
entrega de artículos de papelería y limpieza.  
 
 

3. Referencia normativa  
Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura de l Estado de México . 
 
Capítulo XI, Art. 41,Frac. II, inciso b). 
 

 

4. Responsabilidades 
Dirección de Recursos Materiales y Servicios : 
• Valida y autoriza oportunamente el programa calendarizado trimestral de entrega de bienes 

de papelería y limpieza a órganos jurisdiccionales y unidades administrativas. 
 
Dirección de Tecnologías de  Información : 
• Habilita oportunamente el modulo trimestral de captura de fechas en el Sistema 

Automatizado de Almacén. 
 
Subdirección de Almacén :  
• Valida, verifica y tramita oportunamente ante la Dirección de Recursos Materiales y 

Servicios, la autorización de los programas calendarizados trimestrales de entrega de 
papelería y limpieza a los Órganos Jurisdiccionales y Unidades Administrativas. 

• Solicita a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios, habilite en el Sistema 
automatizado de Almacén, el módulo trimestral de captura de fechas. 

• Gestiona los recursos económicos y materiales (fondo revolvente, gasolina). 
 
Jefes deDepartamentos de Almacén Tlalnepantla, Texc oco y Toluca : 
• Informa periódicamente a la Subdirección de Almacenes las existencias de bienes de 

papelería, limpieza, consumibles a fin de garantizar el abasto y suministro a los órganos 
jurisdiccionales y/o unidades administrativas. 

• Realiza la calendarización y programación trimestral de entrega de bienes de papelería y 
limpieza a los órganos 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 papelería. 
 
Personal de los Departamentos de Almacén de Texcoco , Tlalnepantla y Toluca : 

• Suministra la dotación trimestral de artículos de papelería y limpieza a los órganos 
jurisdiccionales. 

• Trasladarse y entregar en el domicilio de los órganos jurisdiccionales, los artículos de 
papelería y limpieza. 

• Mantener actualizado el Sistema Automatizado de Almacén, mediante el proceso de 
baja los artículos de las  “Carátula de papelería para las adscripciones”, para actualizar 
las existencias. 

 
Unidades Administrativas : 
• Recoger la dotación trimestral de artículos de papelería, en los almacenes regionales, 

dentro de los períodos establecidos para tal efecto. 
 

 

5. Lineamientos de Operación  

• La entrega de artículos de papelería y limpieza a  los órganos jurisdiccionales se realiza 
directamente en el local de su establecimiento. 

• Las unidades administrativas se trasladan a los departamentos de almacén  a recoger sus 
artículos de papelería y limpieza en horario de nueve de la mañana a seis de la tarde. 

• Los artículos de papelería y limpieza que no son retiradas por las unidades administrativas 
en el tiempo establecido, no serán acumulativos a los siguientes trimestres. 

• A las unidades administrativas se les hace entrega únicamente de artículos de papelería y 
limpieza. 

 

 

6. Insumos  

• Sistema Automatizado de Almacén 
• Calendario trimestral de entrega de bienes de papelería y limpieza. 

 

 

7. Diagrama de bloque  del procedimiento 
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ENTREGAS PROGRAMADAS DE BIENES

DEPARTAMENTO DE 
ALMACÉN

TOLUCA,TLALNEPANTLA O
TEXCOCO 

JEFE DE DEPARTAMENTO

SUBDIRECCIÓN DE 
ALMACENES 
SUBDIRECTOR

DIRECCIÓN DE 
RECURSOS 

MATERIALES Y 
SERVICIOS
DIRECTOR

DIRECCIÓN DE 
TECNOLOGÍAS DE 
INFORMACIÓN 
DIRECTOR

ALMACÉN DE 
PAPELERÍA

RECIBE LLAMADA Y 
EJECUTA PROGRAMA
E INFORMA AL 
ALMACÉN 
CORRESPONDIENTE.

7

INFORMA VÍA 
TELEFÓNICA A LA 
DIRECCIÓN DE 
TECNOLOGÍAS DE 
INFORMACIÓN PARA 
QUE SE EJECUTE EL 
PROGRAMA.

8

A

SI

INSTRUYE A LOS 
AUXILIARES 
ADMINISTRATIVOS 
ADSCRITOS A LOS 
ALMACENES, QUE 
PREPAREN Y 
SUMINISTREN LAS 
CARÁTULAS DE 
PAPELERÍA Y 
DETERMINA.

11

¿DISTRIBUYEN 
MATERIAL EN 
OFICINAS?

10

VERIFICA QUE ESTÉ  
HABILITADO EL 
MÓDULO EN EL 
SISTEMA 
AUTOMATIZADO.

9

GESTIONA 
RECURSOS PARA 
DISTRIBUCIÓN DE 
MATERIALES.
COMUNICA A LOS 
AUXILIARES 
ADMINISTRATIVOS.

B

D

NO
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ENTREGAS PROGRAMADAS DE BIENES

DEPARTAMENTO DE 
ALMACÉN 

TOLUCA,TLALNEPANTLA O
TEXCOCO 

JEFE DE DEPARTAMENTO

SUBDIRECCIÓN DE 
ALMACENES 
SUBDIRECTOR

DIRECCIÓN DE 
TECNOLOGÍAS DE 
INFORMACIÓN 
DIRECTOR

DEPARTAMENTO DE 
ALMACÉN 

TOLUCA,TLALNEPANTLA O 
TEXCOCO 
AUXILIARES 

ADMINISTRATIVOS

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

SERVIDOR PÚBLICO

12

IMPRIME POR 
DUPLICADO LOS 
“REPORTES DE 
CARÁTULAS DE 
PAPELERÍA” PARA 
LAS 
ADSCRIPCIONES, 
PREPARA Y 
SUMINISTRA LOS 
ARTÍCULOS DE 
PAPELERÍA Y 
LIMPIEZA, 
CONFORME AL 
PROGRAMA 
CALENDARIZADO.

TRASLADA Y 
ENTREGA A LOS 
EDIFICIOS DE LOS 
ÓRGANOS 
JURISDICCIONALES 
QUE 
CORRESPONDA, LOS 
PAQUETES DE 
ARTÍCULOS DE 
PAPELERÍA Y 
LIMPIEZA, 

13

B

RECIBE BIENES, 
VERIFICA QUE LOS 
BIENES DESCRITOS 
EN LA CARÁTULA 
CORRESPONDAN 
CON LOS QUE SE 
ENTREGAN 
FÍSICAMENTE. FIRMA 
Y SELLA DE 
RECIBIDO EN AMBAS 
CARÁTULAS, 
CONSERVA (0) Y 
DEVUELVE (1) AL 
AUXILIAR.

15

ENTREGA CARÁTULA 
DE PAPELERÍA PARA 
LAS ADSCRIPCIONES 
POR DUPLICADO Y 
PAQUETE DE 
PAPELERÍA Y 
LIMPIEZA QUE LE 
CORRESPONDA AL 
TITULAR DEL 
ÓRGANO 
JURISDICCIONAL. 

16

14

ENTREGA ACUSES 
DE “CARÁTULAS DE 
PAPELERÍA PARA 
LAS 
ADSCRIPCIONES”, AL 
RESPONSABLE DEL 
ALMACÉN
CORRESPONDIENTE.

C

 



 
 
 

 
 
 

Versión No.  01 
 

Fecha:  12 / 09 / 13 
Paginación  de 09 

Proceso :  Administración y Control de Almacenes   

Procedimiento : Entregas Programadas de Bienes   

7

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN  
DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y  
SERVICIOS 
SUBDIRECCIÓN DE ALMACENES 
 

Manual General de Procedimientos  

ENTREGAS PROGRAMADAS DE BIENES

DEPARTAMENTO DE 
ALMACÉN

TOLUCA,TLALNEPANTLA O
TEXCOCO 

JEFE DE DEPARTAMENTO

SUBDIRECCIÓN DE 
ALMACENES 
SUBDIRECTOR

DIRECCIÓN DE 
TECNOLOGÍAS DE 
INFORMACIÓN 
DIRECTOR

DEPARTAMENTO DE 
ALMACÉN 
AUXILIARES 

ADMINISTRATIVOS

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

SERVIDOR PÚBLICO 

C

17

RECIBE ACUSES Y 
REALIZA LA BAJA
CORRESPONDIENTE 
EN EL SISTEMA 
AUTOMATIZADO DE 
ALMACÉN Y 
ACTUALIZA 
EXISTENCIAS. 

FIN

D

18

ACUDE AL ALMACÉN 
CORRESPONDIENTE 
A LA ADSCRIPCIÓN Y 
SOLICITA 
ARTÍCULOS DE 
PAPELERÍA 
TRIMESTRAL. 

19

RECIBE SOLICITUD, 
LOCALIZA PAQUETE 
Y ENTREGA 
ACOMPAÑADO DE 
SU REPORTE POR 
DUPLICADO DE 
CARÁTULA DE 
PAPELERÍA PARA 
LAS ADSCRIPCIONES RECIBE PAQUETE, 

VERIFICA Y 
CORROBORA 
CANTIDAD Y 
ARTÍCULOS CONTRA 
EL REPORTE DE 
CARÁTULA DE 
PAPELERÍA PARA 
LAS ADSCRIPCIONES 
FIRMA DE RECIBIDO 
Y ENTREGA.

20

CORROBORA DATOS 
DE IDENTIFICACIÓN 
SELLA LOS REPORTES 
DE AUTORIZACIÓN Y 
ENTREGA ACUSES DE 
CARÁTULAS DE 
PAPELERÍA AL 
ALMACÉN 
CORRESPONDIENTE.

21

22

RECIBE ACUSES Y 
REALIZA LA BAJA
CORRESPONDIENTE 
EN EL SISTEMA 
AUTOMATIZADO DE 
ALMACÉN Y 
ACTUALIZA 
EXISTENCIAS. 

FIN
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8. Resultados 

• Carpeta trimestral de “Carátulas de papelería para las adscripciones” 
 

 

9. Medición  
Indicador para medir el cumplimiento de entrega tri mestral de  papeler ía. 
 

Número trimestral de “carátulas de papelería 
para las adscripciones” entregadas 

x100= 
Porcentaje de cumplimiento 
trimestral en  suministro de 
papelería 

Número trimestral de “carátulas de papelería 
para las adscripciones” programadas para 
entrega 
 

  

   
 

 

10. Interacción con otros procedimientos  

• Ingreso de bienes al Almacén 
 

 

11. Registros 

• Carátulas de papelería para las adscripciones. 
 
 

 

12. Definiciones 
Almacén .-Lugar o espacio físico donde se resguardan los artículos de papelería, limpieza, 
informática, impresos y mobiliario del Poder Judicial. 
Sistema automatizado de almacén .- Programa de cómputo que mediante registros, permite el 
control de los bienes que se resguardan en los Departamentos de almacenes de papelería del 
Poder Judicial. 
Artículos de papelería .- Comprende los artículos siguientes: papel bond, bolígrafo, lápiz, 
tóner, carátulas, aguja lanera, broches, dedales, folder, sobres. 
Carátula de papelería para las adscripciones .- Reporteque concentra los artículos de 
papelería y/o limpieza en las cantidades a suministrar. 
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CONTROL DE CAMBIOS 

DECIA DEBE DECIR 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 


