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1. Objetivo

Fortalecer la entrega de uniforme institucional al personal del PJEM con categoria autorizada
por el Consejo de la Judicatura, mediante la gestion oportuna ante el Comité de Adquisiciones.

Alcance

Aplica al Departamento de Control de Personal, Subdireccion de Administracion de Personal,
Direccion de Personal y Direccién de Recursos Materiales y Servicios, en su intervencion por
competencia directa en la gestidén y entrega de uniformes, asi como a los servidores judiciales
en la portacion del uniforme institucional.

3. Referencia normativa

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura:

Articulo 39, fraccion Il

Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura:
VII. Obijetivos y funciones por unidad administrativa

Circular de “Lineamientos de uso de uniforme Institucional y vestimenta” del Poder
Judicial del Estado de México, vigente.

4. Responsabilidades

El Departamento de Control de Personal es la unidad responsable de llevar a cabo la entrega y
distribucion de los uniformes a los Servidores Publicos del Poder Judicial, fortaleciendo el
desarrollo del proceso mediante la interaccion con las partes involucradas.

Director de Personal:

e Gestionar ante el Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, la compra de
uniformes y ropa de trabajo.

e Gestionar espacios para toma de tallas y entrega de uniformes.

e Elaborar propuesta de circular para el uso de uniforme institucional.

e Supervisar la entrega de uniforme institucional.

Subdirector de Administracion de Personal:

e Proponer especificaciones técnicas para la adquisicion de uniformes institucionales.
e Coordinar actividades para la entrega de uniformes.
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Integrantes del Departamento de Control de Personal:

e Llevar el control de los formatos generados de la toma de tallas, para entregarlo a los
proveedores.

e Proporcionar atencion al servidor publico posterior a la entrega de uniforme institucional.

e Controlar el inventario de uniformes institucionales.

Servidor publico:

e Proporcionar las tallas correspondientes.
e Portar el uniforme institucional conforme a los lineamientos establecidos para tal fin.

Proveedor o empresa adjudicada:
¢ Realizar toma de tallas.
e Elaborar uniformes institucionales.

5. Lineamientos de Operacién

e La gestidn de los uniformes institucionales se realiza de manera anual.

e Los servidores publicos deberan entregar el formato de tallas a los proveedores, o en lo
subsecuente a la Direccion de Personal, en los tiempos establecidos, para poder recibir
el uniforme.

e Para que el servidor publico pueda recibir uniforme debera estar activo, y sin tramites de
terminacion de la relacion laboral con la Institucion.

e Para recibir el uniforme, el servidor publico debe presentar gafete institucional y firmar
acuse de recibo.

e La solicitud de cambios de prenda por talla o compostura se realizara mediante oficio
dirigido a la Direccién de Personal.

e El servidor publico podra adquirir prendas extras, cuando asi lo requiera, realizando el
pago a través de némina.

e El personal con categoria diversa a las autorizadas por el Consejo de la Judicatura,
podra adquirir su uniforme con cargo via némina.

6. Insumos

e Reporte de usuarios de servidores judiciales especificando categoria y sexo para
gestionar compra de uniformes.

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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GESTION Y ENTREGA DE UNIFORMES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DIRECCION DE PERSONAL DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS EMPRESA ADJUDICADA
SUBDIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR PROVEEDOR

INICIO

OBTIENE DEL SISTEMA INTEGRAL
DE PERSONAL, REPORTE DE
SERVIDORES ~ PUBLICOS  CON
CATEGORIA Y SEXO.

CON BASE EN EL REPORTE
ANTERIOR, REALIZA PROPUESTAS

DE LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS DE LAS BASES DE ‘®
»

LICITACION PARA LA ADQUISICION
DE UNIFORMES INSTITUCIONALES,
Y REMITE A LA DIRECCION DE ¢
PERSONAL.

ANALIZA PROPUESTA DE LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS Y
GESTIONA LA ADQUISICION DE
UNIFORMES INSTITUCIONALES.

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION

| IDE BIENES Y CONTRATACION DE
/ SERVICIOS MEDIANTE LA
LICITACION PUBLICA.

RECIBE DE LA DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS LA NOTIFICACION DE
LAS EMPRESAS ADJUDICADAS
PARA LA COMPRA DE LOS
UNIFORMES INSTITUCIONALES.

COORDINA LA TOMA DE TALLAS
PARA LA ELABORACION DE LOS
UNIFORMES.

A

SOLICITA ESPACIOS PARA LA
TOMA DE TALLAS EN CADA UNA
DE LAS REGIONES JUDICIALES.

SERVIDOR JUDICIAL

INFORMA A LOS SERVIDORES
JUDICIALES, A TRAVES DE LOS
MEDIOS OFICIALES, FECHAS Y
HORARIOS PARA LA TOMA DE
TALLAS.

b 4
©

ASISTE A TOMA DE TALLAS EN
LOS DIAS Y HORARIOS —F——
ESTABLECIDOS.

Fase
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GESTION Y ENTREGA DE UNIFORMES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DIRECCION DE PERSONAL DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS EMPRESA ADJUDICADA
SUBDIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR PROVEEDOR

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL
INTEGRANTES

REALIZA TOMA DE TALLAS A LOS
SERVIDORES JUDICIALES.

RECIBE DEL PROVEEDOR
ORIGINAL DE LOS FORMATOS DE
TALLAS DE LOS SERVIDORES
JUDICIALES.

CAPTURA INFORMACION DE LOS
FORMATOS DE TALLAS EN UNA
HOJA DE CALCULO A FIN DE
CONCENTRAR LA INFORMACION Y
ENTREGAR AL PROVEEDOR.

ENTREGA LOS FORMATOS DE
TALLAS DE LOS SERVIDORES
JUDICIALES A LOS PROVEEDORES — » 13
PARA LA PRODUCCION DE LOS
UNIFORMES INSTITUCIONALES.

ESTABLECE COMUNICACION
CONSTANTE CON EL PROVEEDOR
PARA  DAR SEGUIMIENTO AL
PROCESO DE PRODUCCION.

SOLICITA FECHAS DE ENTREGA
DE UNIFORMES A LOS —
PROVEEDORES.

Y

CONFIRMA FECHAS DE ENTREGA

£ DE LOS UNIFORMES.

¢

REALIZA' Y PROPONE AL CONSEJO
DE LA JUDICATURA, LA CIRCULAR
PARA EL USO DEL UNIFORME
INSTITUCIONAL.

ROa\y

RECIBE DEL CONSEJO DE LA
JUDICATURA CIRCULAR
AUTORIZADA CON “LINEAMIENTOS
DE uso DE UNIFORME
INSTITUCIONAL Y VESTIMENTA.
PUBLICA EN LA INTRANET.

Fase
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Fase

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SUBDIRECTOR

DIRECCION DE PERSONAL
DIRECTOR

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIRECTOR

EMPRESA ADJUDICADA
PROVEEDOR

INFORMA A LOS SERVIDORES

\/
()

SOLICITA ESPACIOS PARA LA
— ENTREGA DE UNIFOMES EN LAS
TRES REGIONES JUDICIALES.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL
INTEGRANTES

PUBLICOS LAS FECHAS Y

HORARIOS PARA LA ENTREGA DE — - 20

UNIFORMES A TRAVES DE LOS

MEDIOS OFICIALES.
COORDINA CON LOS
PROVEEDORES LA ENTREGA DE

| |Los UNIFORMES

INSTITUCIONALES.

ENTREGA UNIFORMES A CADA
SERVIDOR JUDICIAL CON BASE EN

| |Los

RECIBE DE LOS PROVEEDORES,
UNIFORMES
INSTITUCIONALES CON BASE EN
LO ADJUDICADO.

SERVIDOR JUDICIAL

LOS FORMATOS DE TOMA DE
TALLAS.

RECIBE SOLICITUD DE POSIBLES
CAMBIOS DE LAS PRENDAS.

ACUDE A RECIBIR SU UNIFORME
INSTITUCIONAL, EN LOS DIAS Y
FECHAS PROGRAMADAS.

SOLICITA A LA DIRECCION DE
H PERSONAL A TRAVES DE OFICIO,
EL CAMBIO DE LAS PRENDAS.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

S

FIN
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GESTION Y ENTREGA DE UNIFORMES

DIRECCION DE PERSONAL SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL EMPRESA ADJUDICADA
DIRECTOR SUBDIRECTOR INTEGRANTES PROVEEDOR

a2 d

GESTIONA CON EL PROVEEDOR
LOS CAMBIOS DE PRENDAS.

Oa\y

RECIBE DEL PROVEEDOR LAS
PRENDAS SOLICITADAS.

e

ENTREGA A LOS SERVIDORES
PUBLICOS LAS PRENDAS
SOLICITADAS.

{8 )

TERMINA PROCEDIMIENTO.

%

FIN

Fase
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8. Resultados

¢ Uniforme entregado conforme a las caracteristicas autorizadas por el Consejo de
la Judicatura.

9. Medicioén

Numero de uniformes gestionados
X 100 = Porcentaje de entrega de uniforme institucional

Numero de uniformes entregados

10. Interaccidn con otros procedimientos

o Procedimiento de adquisicion de bienes y contratacion de servicios mediante
licitacion publica.

11. Registros

¢ Formato de toma de tallas del proveedor.
¢ Hoja de calculo para captura de informacion de toma de tallas.
e Acuse de recibo de uniforme.

12. Definiciones

Uniforme. Traje peculiar y distintivo que por establecimiento o concesion usan los empleados o
individuos que pertenecen a un mismo grupo o institucion.

Prenda. Cada una de las partes que componen la vestimenta del hombre o de la mujer.

Tallas. Medida convencional usada en la fabricacién y venta de prendas de vestir. |
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR
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