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1..Objetivo ‘ IR TAL . L :
Gestionar la adquusncuon de bienes y servicios en tlempo y forma facmtando el requerlmlento del
mismo, mediante las normas de racionalidad y austeridad cuidando el mantenimiento de los
bienes e instalaciones como apoyo a los programas de estudios.

2. Alcance . B B NPT S
Aplica al Dlrector General de Administracion, al Director de Recursos Materlales y Serwcnos al

Director de Construccion y Mantenimiento de Obra Publica, al Director de Control Patrimonial,

al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, en su intervencién para el requerimiento,

adquisicion y control de los bienes, asi como la contratacion de los servicios, una vez

justificada la necesidad y a servidores publicos de todas las unidades administrativas de la

Escuela Judicial del Estado de México.

3. Referencia normativa ‘ FER . ‘ i .
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Mexmo Gaceta de Goblerno deI Estado de
México, 31 de diciembre de 2002, y sus reformas y adiciones.

Capitulo Primero Disposiciones Generales, Articulo 196, fraccion V.

Reglamento de la Escuela Judicial del Estado de México, Gaceta de Gobierno, 31 de octubre
de 2011:
Capitulo I, Seccidn octava, Articulo 21 fracciones Il, VI y VII.

‘4. Responsabilidades

La Unidad de Apoyo Administrativo es la responsable de gestionar, controlar, vigilar y tramitar
la adquisicién de bienes y servicios para el desarrollo éptimo de las actividades de la Escuela
Judicial del Estado de México.

¢ EIl Director General de Administracién es el responsable de ||evW )
administrar los bienes que conforman el patrimonio del Poder Judicial, proveyendo lo
necesario para su vigilancia, mantenimiento, conservacién y condicionamiento.

o EIl Director de Recursos Materiales y Servicios es el responsable de llevar a cabo los
tramites y procedimientos relacionados con la adquisicién de bienes, integrando los
expedientes correspondientes.

¢ EIl Director de Construcciéon y Mantenimiento de Obra Piiblica es el responsable de
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o El Director de Construccion y Mantenimiento de Obra Piblica es el responsable de
llevar a cabo el mantenimiento, conservacién, arreglo de bienes muebles, equipo,
asignados a las areas administrativas, asi como de elaborar el programa anual del
mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes inmuebles del Poder Judicial.

e EI Director de Control Patrimonial es el responsable de Registrar, controlar y
mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del Poder
Judicial o asignados al mismo, verificar el ingreso al almacén de los bienes muebles que
se remitan por baja, resguardar la documentacién soporte de los bienes tanto muebles
como inmuebles.

e El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo es el responsable de Supervisar, en
coordinacion con las unidades administrativas responsables, Ia ejecucion del programa
anual de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Poder Judicial del Estado de México, y llevar el control y custodia de los
mismos, asi como:

Vigilar el mantenimiento de la infraestructura y equipo de la Escuela Judicial.
Controlar los bienes que integran el patrimonio de la Escuela Judicial.

Elaborar el inventario del activo fijo.

Tramitar la adquisicion de bienes y servicios necesarios para el desarrollo
optimo de las actividades de esta institucion.

Supervisar la ejecuciéon del programa anual de mantenimiento en coordinacion
con los departamentos responsables del mismo, para la conservacion y custodia
de los bienes muebles e inmuebles de la Escuela Judicial del Estado de México.

YV VVVV

5. Lineamientos de Operacion = ‘

— - — e - e
5.1 Las solicitudes de de bienes y servicios se realizaran mediante oficio.

5.2 Se autorizara la adquisicién de bienes y materiales, asi como la contratacion de servicios
para atender las necesidades de las unidades administrativas cuando se justifique la
necesidad, de acuerdo con las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria.

5.3 Los servidores publicos de la EJEM, no podran usar ningin bien mueble o equipo de
cémputo y comunicaciones, que no este dado de alta en el sistema de inventario.

5.4 El oficio debera estar avalado por el titular de la unidad administrativa solicitante.
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6. Insumos o i
e Oficio de solicitud:

Emitido por las Unidades Administrativas con base a sus necesidades, de manera
justificada.

. 7. Diagrama de bloque del procedimiento
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GESTION Y SEGUIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO (JEFE DE LA
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO)

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

INICIO

ELABORA OFICIO DE PETICION (0-1)
DE MANERA JUSTIFICADA PARA LA
ADQUISICION OE MATERIAL,

ARTICULOS, BIENES MUEBLES O
CONTRATACION DE SERVICIOS.

3

2
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD (0). REVISA Y
DETERMINA.

¢LPETICION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

USTIFICADA?

:

GESTIONA PETICION A TRAVES
DE OFICIO (0-2) Y LO TURNA

RECIBE OFICIO (0) Y FIRMA DE
RECIBIDO PARA SU ESTUDIO, ANALISIS

BIENE:

¢!

Y VIABILIDAD DE ADQUIRIR LOS
BIENES.

=<i>
RECIBE LOS BIENES, COTEJA Y REMITE

FORMATOS DE ALTA (0-1) A LA
DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL

{EQ%% BIENES MATERIALES

Y SERVICIOS

RECIBE OFICIO (0) Y FIRMA DE
RECIBIDO PARA SU ESTUDIO, ANALISIS
Y VIABILIDAD DE ADQUIRIR LOS
ARTICULOS, BIENES MATERIALES, O
CONTRATACION DEL SERVICIO.

ATENCION DE SOLICI

DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL

RECIBE FORMATOS (0) Y FIRMA DE
RECIBIDO PARA REGISTRAR EL ALTA.

|

INGRESO DE BIENES AL ALMACEN,
ENTREGAS PROGRAMADAS DE BIENES,
ENTREGAS EXTRAORDINARIAS DE BIENES,
ALTA DE BIENES, VERIFICACION Y
SEGUIMIENTO DE BIENES.

INMUEBLES.
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8. Resultados = = ,
e Adquisicién de bienes y contrataciéon de servicios.

9. Medicion

Namero mensual de solicitudes de
adquisicion de bienes, servicios vy

materiales atendidas. Porcentaje = de  solicitudes de
Numero mensual de solicitudes de X 100= adquisicion de bienes, servicios y
adquisicion de bienes, servicios y materiales atendidas.

materiales recibidas.

Numero mensual de atenciones de
mantenimiento a las instalaciones de la

Escuela Judicial. x 100 = Porcentaje de mantenimiento a las

Numero mensual de solicitudes enviadas instalaciones de la Escuela Judicial.
para el mantenimiento de las instalaciones
de la Escuela Judicial.

Loer

- 10. Interaccién con. otros procedlmlentos

¢ Atencion de solicitud (Direccion de Recursos Materlales y Serwcws) / — v
¢ Convocatoria (Direccién de Recursos Materiales y Servicios).
e Junta de aclaraciones (Direccion de Recursos Materiales y Servicios).
e Apertura y evaluacion de propuestas (Direccién de Recursos Materiales y Servicios)
¢ Dictamen y fallo (Direccién de Recursos Materiales y Servicios).
e Planeacién, desarrollo y culminacién de cursos de la carrera judicial (Direccién
Académica y de la Carrera Judicial).
o Validacién (Direccion de Posgrado).
e Suministro de servicios externos (Subdireccién de Servicios Generales).
e Control de servicios internos (Subdireccién de Servicios Generales).
&
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e Ingreso de bienes al almacén (Subdireccién de Almacenes).

e Entregas programadas de bienes (Subdireccién de Almacenes).

e Entregas extraordinarias de bienes (Subdireccion de Aimacenes).

e Alta de bienes (Direccién de Control Patrimonial).

e Verificacién y seguimiento de bienes (Direccién de Control Patrimonial).

e Mantenimiento General de inmuebles (Direccién de Construcciéon y Mantenimiento de
Obra Publica).

1. Reglstros ‘ ‘ ‘ o L

La adquisicion de bienes, servicios o materiales, queda reglstrada en Ios expedlentes de Ia
Direccién de Recursos Materiales y Servicios, en la Direccién de Control Patrimonial, asi como
en los de la Unidad de Apoyo Administrativo de la EJEM

e Oficio de solicitud para la adquisicién de bienes y servicios.

¢ Formato de inventario de activo fijo.

12. Definiciones

e Bienes: Todos aquellos objetos materiales que pertenecen al patrimonio de la Escuela
Judicial, incluido el edificio, las instalaciones, el mobiliario y los vehiculos que se utilizan
para cumplir los fines de la institucion.

- bienes materiales que poseen valor econdmico y por ende susceptible de ser
valuados en términos monetarios. [

— Dbien es utilizado para nombrar cosas que son utiles a quienes las

son cosas y mercancias que se intercambian y que tienen alguna demanda por
parte de personas u organizaciones que consideran que reciben un beneficio al
obtenerlos.
e Servicios: son aquellas prestaciones que la Escuela Judicial demanda para ofrecer a
sus alumnos y docentes instalaciones seguras, comodas limpias y en perfecto estado.
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