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1. Objetivo

Mejorar la operatividad y administracion de articulos y bienes que se resguardan en los
Almacenes propiedad del Poder Judicial, mediante la correcta aplicacion de los mecanismos de
asignacion y entrega de bienes fuera de programa.

2. Alcance

Aplica a la Direccién General de Administracion, Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Subdireccion de Almacenes y personal adscrito al departamento; asi como al personal de los
Departamentos de Almacén en Tlalnepantla, Texcoco y Toluca. |

3. Referencia normativa

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

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

4. Responsabilidades

La Subdireccion de Almacenes, a través de los Departamentos de Almacén, es la unidad
responsable de organizar, operar y controlar las acciones relacionadas con el suministro de los
bienes adquiridos para abastecer, los requerimientos de los Organos Jurisdiccionales y/o
Unidades Administrativas del Poder Judicial del Estado de México en las diferentes regiones
judiciales que conforman la Entidad.

Direccion de Administracion:
» Recibir las solicitudes de mobiliario y asignarlo mediante claves de autorizacion, a
los Organos Jurisdiccionales y/o Unidades Administrativas que lo soliciten.

Direccién de Tecnologias de Informacién:

» Recibir las solicitudes de equipo de computo de audio y video y asignar mediante
claves de autorizacion, a los Organos Jurisdiccionales y/o Unidades Administrativas
gue lo soliciten.

» Trasladarse al almacén que corresponda a recibir el equipo de cémputo autorizado y
entregarlo en el Organo Jurisdiccional y/o Unidad Administrativa solicitante.

Subdireccion de Almacenes:
* Recibir las solicitudes de material de papeleria limpieza y asignar de manera
racional mediante claves de autorizacion, a los Organos Jurisdiccionales y/o
Unidades Administrativas que lo soliciten.

Auxiliares administrativos:
e Preparar y surtir los bienes por clave de autorizacibn que genera el sistema
automatizado de almacén.
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» Verificar contra gafete oficial, la personalidad de quien acude a recibir la papeleria y
limpieza autorizada.

» Entregar a los solicitantes el material de papeleria y limpieza autorizado.

* Mantener actualizado el Sistema Automatizado de Almacén, mediante el descargo
oportuno de los “Reportes de autorizaciones”, para actualizar las existencias.

« Trasladarse a los Organos Jurisdiccionales y/o Unidades Administrativas a entregar
el mobiliario que por sus caracteristicas fisicas asi lo requieran.

de Departamento de Almacén de Tlalnepantlay T  excoco, asi como el encargado del

» Verificar y mantener un nivel Optimo de existencias de bienes de papeleria y
limpieza, muebles, consumibles, formatos impresos.

» Verificar diariamente las autorizaciones de mobiliario asignadas para que en su caso
se programen las salidas a los Organos Jurisdiccionales y/o Unidades
Administrativas.

* Informar a la Subdireccién de Almacenes respecto a las existencias de bienes de
papeleria y limpieza consumibles, formatos impresos a fin de garantizar el abasto y
suministro a los Organos Jurisdiccionales y/o Unidades Administrativas.

Organos Jurisdiccionales y Unidades Administrativas

e Acudir a los almacenes regionales a recibir sus bienes de papeleria ylimpieza
solicitados de manera extraordinaria.

- La entrega de bienes de papeleria se realizara Unicamente a servidores publicos
adscritos al Organo Jurisdiccional o Unidad Administrativa solicitante y debera
presentar invariablemente gafete oficial como identificacion.

5. Lin

eamientos de Operacion

Los Organos Jurisdiccionales y/o Unidades Administrativas, remitiran via fax a la
Subdireccion de Almacenes, sus solicitudes extraordinarias de bienes de papeleria,
limpieza, muebles, consumibles y formatos impresos, justificando sus requerimientos,
mediante oficio dirigido al Consejo de la Judicatura, debidamente sellado y firmado por
el Titular de la unidad u 6rgano solicitante.

Los bienes que se asignaran por autorizacion y entregaran a los solicitantes, seran
exclusivamente los siguientes:

Papel bond tamario carta y oficio
Toner en sus distintos modelos
DVD

Estuches para DVD

Caja para archivo
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Sobre bolsa en sus diferentes tamafios
Y aquellos que no se encuentren contemplados en su caratula de entrega trimestral de
papeleria.

* En la solicitud de Libros Oficiales y formatos impresos no se asigna clave de
autorizacion, su entrega se realiza a través de vales.

* Los horarios y dias establecidos para la recepcién de oficios son los dias martes,
en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

» Los horarios de atencién para entrega de bienes de papeleria y limpieza son los
dias lunes a viernes en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

* Las claves asignadas tienen una vigencia de cinco dias habiles, transcurrido ese
tiempo se cancelan automaticamente y tendran que ser solicitadas nuevamente.

 En caso de entrega de mobiliario, debera consultarse la clave de asignacion de
bienes generada por el sistema automatizado de almacén, previo a su entrega.

« La entrega de mobiliario en instalaciones del Organo Jurisdiccionales o Unidad
Administrativa solicitante, debera programarse en funcién a la disponibilidad de
personal, vehiculo, gasolina y viaticos para su traslado.

« Semanalmente se emitira un “reporte de salidas de mobiliario” y se entregara a
la Direccion de Control Patrimonial.

6. Insumos

+ Sistema automatizado de almacén
- Solicitudes de bienes de papeleria, limpieza, mobiliario y equipo de computo y audio
y video.

7. Diagrama de bloque del procedimiento

l
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ENTREGAS EXTRAORDINARIAS DE BIENES

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

SUBDIRECCION DE ALMACENES TOLUCA, TLALNEPANTLA
SUBDIRECTOR O TEXCOCO.
JEFE DE DEPARTAMENTO
VIENE DEL
PROCEDIMIENTO:
“INGRESO DE
BIENES AL
ALMACEN".
/

RECIBE OFICIO (0)
O ELECTRONICO.
VERIFICA LA
EXISTENCIA  DEL
MATERIAL
SOLICITADO.
DETERMINA:

¢MATERIAL EN
XISTENCIA?

NO

INFORMA A LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE, QUE
NO CUENTA CON
EL ARTICULO
REQUERIDO.
ARCHIVA OFICIO.

1

»

OBTIENE DEL
SISTEMA

AUTOMATIZADO DE
ALMACEN LA
CLAVE DE

ASIGNACION DE
BIENES Y LA
PROPORCIONA A

LA UNIDAD
SOLICITANTE.
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ENTREGAS EXTRAORDINARIAS DE BIENES

DEPARTAMENTO DE ALMACEN
SUBDIRECCION DE ALMACENES TOLUCA, TLALNEPANTLA
SUBDIRECTOR O TEXCOCO.

JEFE DE DEPARTAMENTO
A:

RECIBE A LA
UNIDAD
SOLICITANTE,
INGRESA AL
SISTEMA
AUTOMATIZADO DE
ALMACEN.
VERIFICA  CLAVE
DE  ASIGNACION.
GENERA NUMERO
DE AUTORIZACION.

IMPRIME FORMATO
DE SALIDA
AUTORIZADA (0-2) Y
ENTREGA
MATERIAL A LA
UNIDAD
SOLICITANTE.
OBTIENE FIRMA DE
RECIBO (2).

AFECTA EN  EL|

SISTEMA
AUTOMATIZADO DE
ALMACEN LAS

ENTREGAS
EXTRAORDINARIAS
PARA ACTUALIZAR
EXISTENCIAS.
ARCHIVA FORMATO
DE SALIDA.

FIN
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8. Resultados

» Carpeta de archivo de “Recibos de autorizaciones”. \

9. Medicion

* Indicador para medir el nimero de bienes suministrados fuera de programa:

» Cantidad mensual de articulos entregados fuera de programa.

10. Interaccién con otros procedimientos

* Ingreso de Bienes al Almacén \

11. Registros

« Sistema automatizado de Almacén.
* Formato de Salida.

12. Definiciones

Almacén: Lugar o espacio fisico donde se resguardan los articulos de papeleria, limpieza,
mobiliario del Poder Judicial.

Sistema automatizado de almacén: Programa de cémputo que mediante registros, permite el
control de los bienes que se resguardan en los almacenes regionales 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: Reporte que concentra los articulos de papeleria
y/o limpieza en las cantidades a suministrar.
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR
l l
| \
| |
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