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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS PARA

LOS PEDIDOS GENERALES DE MATERIALES
DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVADES
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	DETALLE  DE ACTIVIDADES

	1. Enviar cada trimestre mediante correo electrónico  el comunicado con la fecha límite del envío del pedido general de materiales los cuadros de consumo en archivo electrónico (hojas de cálculo).
	Encargado(a) de la Unidad de Materiales y Suministros.
	Se enviará por parte del Departamento de Proveeduría a las Administraciones Regionales y Oficinas Administrativas de todo el país, un comunicado en el cual se indica la fecha límite de entrega del pedido general de materiales (este se realizará según cronograma anual de entregas). Además, se adjuntará(n) el(los) archivo(s) con el(los) cuadro(s) debidamente actualizado(s), según las últimas observaciones indicadas por la oficina interesada en el trimestre anterior.

	2. Revisar físicamente  y realizar un inventario de los materiales de stock.
	Encargado de suministros de cada Regional u Oficina Administrativa.
	Una vez recibido el comunicado, el encargado dispondrá de tiempo suficiente para que revise y realice un conteo exhaustivo en su oficina o en las oficinas a su cargo de todos los materiales de stock anotados en el archivo enviado (cuadro de consumo), además, interrogará al coordinador de la oficina si el despacho, los servidores o los usuarios, tienen alguna otra necesidad.  

	3. Completar con las cantidades obtenidas en el inventario, el cuadro del pedido general de materiales. 
	Encargado de suministros de cada Regional u Oficina Administrativa.
	Con la información recopilada en el punto anterior, se digitará en cada cuadro, en la columna de existencias las cantidades que se obtuvieron en el inventario realizado, previendo de que dichas cantidades sean suficientes para abastecer el despacho durante los próximos tres meses, hasta la próxima gira. El  encargado velará también, porque no se soliciten artículos demás, lo cual ocasionaría la acumulación innecesaria de estos y su deterioro.

	4. Indicar si se requiere incluir o excluir alguna línea en el cuadro de consumo.
	Encargado de suministros de cada Regional u Oficina Administrativa.
	Al ser un archivo bloqueado el encargado no podrá manipularlo ni desbloquearlo, por lo que si se requiere la inclusión o exclusión de algún artículo, así como el aumento o disminución en la o las cantidades de la  columna de consumo, deberá indicarlo en el espacio de observaciones para que se aplique en la revisión, si esta es pertinente.

	5.  Actualizar los datos del encabezado del cuadro de consumo. 
	Encargado de suministros de cada Regional u Oficina Administrativa.
	Si existieren cambios en la cantidad de servidores judiciales (plazas nuevas) y en los implementos tecnológicos (cantidad, marca y modelo de las impresoras, faxes y fotocopiadoras) deberán ser actualizados para considerar los cambios. Guardar todas estas modificaciones.

	6. Envío de los pedidos de materiales dentro del plazo establecido.
	Encargado de suministros de cada Regional u Oficina Administrativa.
	El encargado deberá de enviar mediante correo electrónico y dentro del plazo establecido, el pedido correspondiente a su oficina o bien los pedidos de los despachos a su cargo con toda la información recopilada en los cuadros de consumo.

	7. Analizar y revisar los pedidos de materiales y suministros enviados por las Administraciones Regionales y Oficinas Administrativas.
	Encargado(a) de la Unidad de Materiales y Suministros.
	Al ser recibidos todos y cada uno de los archivos enviados por el  circuito judicial que corresponda, según el cronograma anual de giras, se revisarán y analizarán, corroborando que las solicitudes de requerimiento de suministros y materiales se encuentren dentro de los parámetros de consumo establecidos en las políticas institucionales, considerando el desempeño y la labor realizada por cada despacho, sus características físicas tales como: cantidad de servidores judiciales, circulante de usuarios, ubicación y espacio.

	8. Actualizar los cuadros de pedidos de materiales con forme a los requerimientos solicitados en el espacio de observaciones  por parte de las oficinas judiciales.
	Encargado(a) de la Unidad de Materiales y Suministros.
	Se actualizará el cuadro incluyendo o excluyendo líneas, o cantidades  en acatamiento a lo señalado en el espacio de observaciones de conformidad con sus requerimientos, esto evitará que la oficina mantenga artículos en exceso y de los cuales utiliza poco o no del todo. Provocando muchas veces su deterioro debido a su  baja circulación. Se realiza una labor de filtro en las solicitudes de materiales de las oficinas, brindando los lineamientos de racionalización del consumo de bienes

	9. Despachar suministros y materiales de stock de acuerdo al Plan Anual de Entrega Trimestral y según consumo de artículos por oficina, mediante los Pedidos Generales.
	Encargado(a) de la Unidad de Materiales y Suministros
	Los despachos se realizan posterior a la revisión de las solicitudes utilizando el sistema SIM (Sistema de Inventario de Materiales) cuya manipulación corresponde exclusivamente al encargado(a) de la Unidad de Materiales, el mismo rebaja la existencia de artículos según los pedidos de la oficinas, mediante el sistema de registro y control de materiales. Posterior a su aprobación en el sistema estos pedidos se preparan y alistan en el Almacén para ser entregados según giras programadas en todo el país. Mediante este proceso se brinda un servicio de suministro oportuno de bienes consumibles, para uso de todos los despachos judiciales, con características de normalizados o bienes de stock. 

	10. Archivo y registro electrónico de la información suministrada.
	Encargado(a) de la Unidad de Materiales y Suministros
	Se llevará un registro electrónico, tanto de los pedidos enviados como de la solicitud de suministros remitida al Almacén, dicha información ayudará a evacuar oportunamente todo tipo de consulta con respecto a los requerimientos de las oficinas, además, de que sirve como respaldo o justificación de lo despachado.
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