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1. Objetivo

Mantener la atencion de las solicitudes recibidas por la Direccién de Control Patrimonial para el
retiro de bienes muebles que los 6rganos jurisdiccionales y unidades administrativas del Poder
Judicial del Estado de México dan de baja de su control de activo fijo y el traslado de éstos a
las areas de resguardo correspondientes, mediante la programacioén oportuna y control del
recorrido de retiro y traslado de bienes muebles dados de baja.

2. Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios y
Subdireccién de Servicios Generales del Poder Judicial del Estado de México, que tengan a su
cargo la recepcion y registro de la solicitud de retiro y traslado, autorizacién del programa de
rutas, el retiro y traslado de bienes muebles que los 6rganos jurisdiccionales y unidades
administrativas dan de baja de su control de activo fijo, y la comunicacion del informe de
cumplimiento de la solicitud a la Direccién de Control Patrimonial.

Asimismo a la Direccién de Control Patrimonial como unidad administrativa solicitante del retiro
y traslado del bien mueble dado de baja y responsable de verificar y resguardar los bienes que
se remiten por baja en las areas de resguardo correspondientes.

3. Referencia normativa

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
Capitulo XI, art. 37, fracs. Il y VI

Lineamientos para el Registro, Control, Uso y Destino Final del Activo Fijo del Poder
Judicial del Estado de México:

Capitulo |, art. 4
Capitulo VI, artcs. 19y 20
Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura del Estado de México:

3010504200 Subdireccién de Servicios Generales

4. Responsabilidades

La Subdireccién de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de llevar a
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cabo el retiro y traslado de bienes que las unidades administrativas y 6rganos jurisdiccionales
dan de baja de su control de activo fijo, asi como apoyar con la mudanza a los centros de
trabajo que lo requieren por cambio domiciliario o fusion.

Director de Recursos Materiales y Servicios:
e Avalar el —Informe de retiro y traslado de bienes muebles dados de baja-.

e Informar el cumplimiento, de la solicitud de retiro y traslado, a la Direccién de Control
Patrimonial, mediante el envio del -Informe de retiro y traslado de bienes muebles
dados de baja-, con formatos que soportan el ingreso de los bienes muebles a las areas
de resguardo correspondientes.

Subdirector de Servicios Generales:

e Gestionar mensualmente ante la Direcciobn de Recursos Materiales y Servicios, la
asignacion de recursos para el recorrido de retiro y traslado de bienes muebles dados
de baja.

e Autorizar el -Programa de rutas para el retiro y traslado de bienes muebles dados de
baja-.

e Revisar, rubricar y turnar al Director de Recursos Materiales y Servicios el -Informe de
retiro y traslado de bienes muebles dados de baja-, con formatos que soportan el
ingreso de los bienes muebles a las areas de resguardo correspondientes, para su aval
y comunicacion a la Direccién de Control Patrimonial.

Personal de la Subdireccion:

e Registrar, dar seguimiento y atender las solicitudes de retiro y traslado de bienes
muebles dados de baja, a través del Sistema —Mesa de Ayuda-.

e Elaborar y someter a la consideracion del Subdirector de Servicios Generales el —
Programa de rutas para el retiro y traslado de bienes muebles dados de baja-.

e Llevar a cabo el retiro de los bienes muebles dados de baja e ingresar éstos a las areas
de resguardo correspondientes, sustentdndolo a través de la firma del personal que
recibe, en el formato —Control de ingreso de bienes dados de baja, destinados para
desincorporacion/donacion/reasignacion-.

e Elaborar y presentar al Subdirector de Servicios Generales el —Informe de retiro y
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traslado de bienes muebles dados de baja-, con formatos que soportan el ingreso de los
bienes muebles a las areas de resguardo correspondientes.

e Mantener un archivo con toda la documentacion generada en este procedimiento.
Jefe del Departamento de Actualizacion y Desincorporacion de bienes:

e Clasificar los bienes muebles que son dados de baja de acuerdo a su estado de uso,
para su resguardo en el area correspondiente.

e Solicitar mediante oficio a la Subdireccion de Servicios Generales, el retiro y traslado de
los bienes muebles y adjuntar a ése el formato de resguardo individual CP-001.

e Verificar y resguardar los bienes que se remiten por baja, en las areas de resguardo.

5. Lineamientos de Operacion

e Para optimizar tiempo y costo; no se realizara el retiro y traslado individual de un bien
mueble dado de baja si éste no estd contemplado en el -Programa de rutas para el
retiro y traslado de bienes muebles dados de baja-.

e Atendiendo los lineamientos para el registro, control, uso y destino final del activo fijo del
Poder Judicial del Estado de México; queda prohibido que los servidores publicos
retiren bienes de la adscripcion, intercambiarlos o prestarlos a otras areas o instancias,
sin autorizacion previa del Consejo de la Judicatura.

e El personal de la Subdireccién de Servicios Generales, apoyara con la mudanza a los
centros de trabajo que lo requieren por cambio domiciliario o fusién, previa
determinacion del Consejo de la Judicatura.

En ese supuesto y en el caso de que ésos determinen dar de baja un bien mueble; el
personal de la Subdireccion de Servicios Generales deberd informar al 6rgano
jurisdiccional o unidad administrativa el procedimiento administrativo a seguir para el
retiro y traslado del bien mueble.

e En caso de que el sistema —Mesa de Ayuda- no funcionen, por la interrupcion de los
servicios de comunicacion, se debera reportar la falla a la Direccién de Tecnologias de
Informacion del Poder Judicial del Estado de México.
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6. Insumos

e Oficio de solicitud de retiro y traslado de bienes muebles dados de baja

e Formato de resguardo individual CP-001

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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RETIRO Y TRASLADO DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA

DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE ACTUAL!BZIQ’SIE(;N Y DESINCORPORACION DE SUBDIRECTOR PERSONAL DE LA SUBDIRECCION

VIENE DEL PROCEDIMIENTO:

«VERIFICACION Y SEGUIMIENTO DE

BIENES».

ENVIA OFICIO DE SOLICITUD DE RETIRO

Y TRASLADO DE BIENES MUEBLES » 2

»

DADOS DE BAJA, CON -FORMATO DE
RESGUARDO INDIVIDUAL CP-001-.

RECIBE Y TURNA AL PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION OFICIO DE SOLICITUD DE
RETIRO Y TRASLADO DE BIENES
MUEBLES DADOS DE BAJA CON -
FORMATO DE RESGUARDO INDIVIDUAL
CP-001- PARA SU ATENCION.

v
Q)

RECIBE Y REGISTRA LA SOLICITUD EN EL
SISTEMA -MESA DE AYUDA-. OBTIENE
ORDEN DE TRABAJO.

o

ELABORA Y PRESENTA AL SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS GENERALES EL -
5 < PROGRAMA DE RUTAS PARA EL RETIRO
Y TRASLADO DE BIENES MUEBLES
DADOS DE BAJA-.

REVISA Y FIRMA DE «AUTORIZADO» EL
PROGRAMA. DEVUELVE AL PERSONAL
DE LA SUBDIRECCION.

)4
<—@

OBTIENE PROGRAMA AUTORIZADO Y
REALIZA RECORRIDO.

-\

INGRESA EL BIEN MUEBLE AL AREA DE
RESGUARDO QUE CORRESPONDA (POR
DESINCORPORACION,  DONACION O
REASIGNACION) Y  SOLICITA AL
PERSONAL QUE RECIBE, NOMBRE Y

FIRMA EN EL FORMATO -CONTROL
DE INGRESO DE BIENES DADOS DE BAJA
DESTINADOS PARA

DESINCORPORACION/DONACION/
REASIGNACION- (0); (01).

Fase
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RETIRO Y TRASLADO DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA

DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL
DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION Y DESINCORPORACION DE
BIENES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECTOR PERSONAL DE LA SUBDIRECCION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIRECTOR

ELABORA Y TURNA AL SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS GENERALES -INFORME DE
RETIRO Y TRASLADO DE BIENES
MUEBLES DADOS DE BAJA- (0-1) CON
FORMATO -CONTROL DE INGRESO DE
BIENES DADOS DE BAJA DESTINADOS
PARA  DESINCORPORACION/DONACION/
REASIGNACION- (0); (01).

REVISA Y RUBRICA EL INFORME (0); (01).

TURNA MEDIANTE OFICIO (0-1) AL
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS INFORME (0) CON FORMATO -
1 |« CONTROL DE INGRESO DE BIENES
DADOS DE BAJA DESTINADOS PARA
DESINCORPORACION/DONACION/
REASIGNACION- (0).

AVALA Y TURNA A LA DIRECCION DE
CONTROL PATRIMONIAL EL -INFORME DE
RETIRO Y TRASLADO DE BIENES
MUEBLES DADOS DE BAJA- (0) CON
FORMATO -CONTROL DE INGRESO DE
BIENES DADOS DE BAJA DESTINADOS
PARA  DESINCORPORACION/DONACION/
REASIGNACION- (0). SE CONECTA CON

12

v

EL PROCEDIMIENTO DEL
DEPARTAMENTO ~ DE  CONTROL  DE DA POR ATENDIDA LA SOLICITUD EN EL
ACTIVOS.

SISTEMA -MESA DE AYUDA-.

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y
SEGUIMIENTO DE BIENES.

RECUPERA Y ARCHIVA EN CARPETA
OFICIO (01) CON ACUSE DE RECIBO DE
LA DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS, JUNTO CON
DOCUMENTACION SOPORTE: OFICIO DE
SOLICITUD, FORMATO DE RESGUARDO
INDIVIDUAL, ORDEN DE TRABAJO
ORIGINAL, FORMATO -CONTROL DE
INGRESO DE BIENES DADOS DE BAJA
DESTINADOS PARA
DESINCORPORACION/DONACION/
REASIGNACION- (01) E -INFORME DE
RETIRO Y TRASLADO DE BIENES
MUEBLES DADOS DE BAJA- (01).

1

FIN

Fase
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8. Resultados

e Informe de retiro y traslado de bienes dados de baja:
Enviado a la Direccion de Control Patrimonial del Poder Judicial del Estado, con
formatos que soportan el ingreso de los bienes muebles a las areas de resguardo
correspondientes.

9. Medicion

Indicador para medir capacidad de respuesta:
Informe de retiro y traslado de bienes dados de baja

Numero mensual de retiros y traslados de bienes

muebles dados de baja realizados Porcentaje de solicitudes
X100= de retiro y traslado
Namero mensual de solicitudes de retiro y traslado atendidas

de bienes muebles dados de baja

La atencion a las solicitudes de retiro y traslado de bienes muebles dados de baja queda
registrada en el sistema —Mesa de Ayuda-; asimismo queda soportada en el -Informe de retiro y
traslado de bienes dados de baja- y en los formatos -Control de ingreso de bienes dados de
baja, destinados para desincorporacién/donacién/reasignacion-, debidamente firmados por el
personal que recibe el bien en el area correspondiente.

10. Interaccion con otros procedimientos

e Verificacion y Seguimiento de Bienes

11. Registros

e Programa de Rutas para el Retiro y Traslado de Bienes Muebles Dados de Baja
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e Informe de Retiro y Traslado de Bienes Muebles Dados de Baja
e Control de Ingreso de Bienes Dados de Baja, Destinados para Desincorporacion
e Control de Ingreso de Bienes Dados de Baja, Destinados para Donacién

e Control de Ingreso de Bienes Dados de Baja, Destinados para Reasignacion

12. Definiciones

Desincorporacion: Es la extraccion del patrimonio del Poder Judicial, con afectacién a los
estados financieros, de aquellos bienes que por sus condiciones no pueden seguir siendo
utilizados para el fin que tenian destinado, por lo que seran eliminados del inventario general
del activo fijo.

Sistema Mesa de Ayuda: (HelpDesk) Es un sistema de informacion que permite reportar
problemas relacionados con tecnologia (Direccién de Tecnologias de Informacion), servicios
generales (Direccion de Recursos Materiales) y mantenimiento (Direccién de Construccion y
Mantenimiento de Obra Publica).
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR
N/A N/A
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