28 de febrero de 2025 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 7843

PODER JUDICIAL

PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE ALMACENES

Poder Judicial del Estado de Querétaro



Péag. 7844 PERIODICO OFICIAL 28 de febrero de 2025

Manual de Procedimientos de
Area de Almacenes

iNDICE
T1.- INTRODUGCCION ...eeeeeeeeeeeereseeseeeesassensssssssesensssssssssesesssessasesssssssssssnsssssssssens 3
2.- OBIETIVO c.eieteeieeteesenesssessssesesssessssssasssesssessssssssssesesssesenssssssesensssnsssssenssessass 4
3o MARCO LEGAL coovveeeeeeeeveeereeeesenesssesssssssssessssssnsssssssssssssesenssnssssssensssssssssenssensaes 4
4.« DEFINICIONES ....o.eeveeteeeveseeeessesesssssessasssssssesessssssssssssesesssesessnssssesenssssssssenssensaes 5
5.- PROCEDIMIENTOS ....voveveeeveveeeseesensssssssssenssssesssssnssssssssesssssnssenssssssessenssssesessas 5
5.1 PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE RECURSOS MATERIALES PARA EL
PODER JUDICIAL. «.evvevenevrecrvenreeennns TP P O S AT T 3
5.2 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE LOS RECURSOS MATERIALES EN EL
ALMACEN DE SUMINISTROS. «...cvvevereereneeresessssessseesessensssssssssessesessansnssssssssssensssssenses 9
5.3 PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE LOS RECURSOS MATERIALES A LAS AREAS
DEL PODER JUDICIAL. ..veeteeeeeeeeesesesssesesssssessesssssesensssssssssensssssssssassssssassssssssssnssens 16
5.4 PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION DE INVENTARIO DE RECURSOS
MATERIALES DEL ALMACEN DE SUMINISTROS. ........cooovrvvivmnnnninisssnensssssssssssssens 19
5.5 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y RESGUARDO DE BIENES CONSIGNADOS
ENIEINAUMAGENAIURIDIG O S eous s 22
5.4 PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE BIENES CONSIGNADOS A LA
AUTORIDAD COMPETENTE SOLICITANTE. ....cveviuerenreeeiriesensseessssssnsssssassensssssssesens 25

Pdgina 2 de 28

+ Poder Judicial del Estado de Querétaro




28 de febrero de 2025 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 7845

Manual de Procedimientos de
Area de Aimacenes

opa R
1.- INTRODUCCION

El Area de Almacenes, es el drea administrativa adscrita a la Oficialia Mayor que
estd integrada por el Alimacén de Suministros y el Aimacén Juridico y tiene por
objeto, para el Almacén de Suministros, determinar el requerimiento de los
Recursos Materiales necesarios para el funcionamiento del Poder Judicial, asi
como su control y distribucién, mientras que para el Aimacén Juridico, tiene por
objeto recibir, resguardar y poner a disposicidon los bienes que hayan sido
consignados por orden judicial; lo anterior de acuerdo a lo que se establezca en
el Reglamento de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro

y demds normatividad aplicable.

A continuacién, se presenta el Manual de Procedimientos del Area de
Almacenes en el cual se describen las actividades que deben desempenarse
para llevar a cabo los procedimientos del drea, identificando al rol que redliza

cada actividad y considerando las normas de operacion correspondientes.
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2.- OBIETIVO

Describir de manera ordenada los pasos secuenciales para redlizar los procedimientos de
requerimiento, recepcion, distribucion y redlizacion del inventario del almacén de suministros, asi
como recepcion, resguardo y devolucion de bienes consignados, identificando en cada caso los
responsables de cada actividad.

3.- MARCO LEGAL

Manual de Procedimientos de
Area de Almacenes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Archivos.

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

NN AW —

Ley de Adquisiciones, Endjenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del
Estado de Querétaro.

?

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Querétaro.

10

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

11

Ley del Sistema Estatal Anticomrupcion de Querétaro.

12

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

13

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arendamientos y Contratacion de
Servicios del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

14

Codigo de Conducta de las personas servidoras publicas del Poder Judicial del Estado
de Querétaro.

15

Codigo de Etica de las personas servidoras pUblicas del Poder Judicial del Estado de
Querétaro.

Y demds disposiciones que resulten aplicables a las materias competencia del Area de
Almacenes.
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4.- DEFINICIONES

efectos del presente Manual, se entenderd por:

Almacén de Suministros: Espacio fisico en el que se amacenan los recursos materiales de
consumo que requieran las dreas del Poder Judicial para el desempeno de su funcion.
Almacén Juridico: Espacio fisico en el que se resguardan los bienes juridicos que son puestos
a su disposicion.

Auxiliar de Almacén Juridico: Auxiliar adscrito al Aimacén Juridico del Area de Almacenes,
de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Encargado(a) de Almacén de Suministros: Encargado(a) adscrito al Aimacén de Suministros
del Area de Aimacenes, de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro.
Encargado(a) de Aimacén Juridico: Encargado(a) adscrito al Aimacén Juridico del Area de
Almacenes, de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Jefe(a) de Almacenes: Tiiular del Area de Aimacenes, de la Oficialia Mayor del Poder
Judicial del Estado de Querétaro.

Oficialia Mayor: Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Poder Judicial: Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Recursos Materiales: Son los articulos de papeleria, impresos y limpieza y demds materiales
que las areas del Poder Judicial utilizan para llevar a cabo sus labores.

Sistema informdatico del Alimacén de Suministros: Sistema Informatico que utiliza el Aimacén
de Suministros.

Sistema Informdtico del Almacén Juridico: Sistema Informdtico que utiliza el Aimacén
Juridico.

Supervisor(a) de Almacenes: Supervisor(a) del Area de Almacenes, de la Oficialia Mayor del
Poder Judicial del Estado de Querétaro.

5.- PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos del presente Manual, detallan de manera légica y secuencial las actividades
que conforman cada uno de ellos. Bajo ese contexio, los procedimientos se integran por los
siguientes apartados:

Nombre del Procedimiento
Objetivo

Normas de Operacion
Diagrama de Flujo
Desarrollo
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5.1 PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE RECURSOS MATERIALES PARA EL PODER JUDICIAL.
OBJETIVO:

Solicitar la adquisicion o contrataciéon corespondiente para el surtimiento de los Recursos
Materiales suficientes y adecuados para que se realicen las actividades laborales de las areas del
Poder Judicial.

NORMAS DE OPERACION:

e Pararedlizar el andlisis de consumo de Recursos Materiales, es fundamental contar conun
historial de al menos tres anos del consumo de articulos en cada dareq, siempre que sea
factible. Esta informacion deberd ser obtenida a través del Sistema Informdatico del
Almacén de Suministros.

e El andlisis de consumo de Recursos Materiales determinard el nivel de inventario minimo
en existencia de cada articulo.

e Elresultado del andlisis de consumo determinard las fechas en las que se deberan realizar
las entregas en el Aimacén de Suministros de los Recursos Materiales, sin embargo, estas
pueden ser susceptibles de cambios cuando la justificacion y las circunstancias asi lo
ameriten.

e Para la adquisicion de Recursos Materiales nuevos, y que apliquen para que sean
resguardados y entregados por el Almacén de Suministros, las dreas administrativas del
Poder Judicial deberan informar las caracteristicas y cantidades de los materiales que van
a solicitar para que sean integrados al listado de requerimientos del Aimacén de
Suministro.

e Elrequerimiento que se entregard a la Oficialia Mayor para la adquisicion o contratacion
aplicable de los Recursos Materiales serd calculado de manera anual a reserva de que se
determine otro periodo de tiempo.

o ElJefe(a) de Almacenes entregard via oficio la solicitud con el requerimiento de Recursos
Materiales a la Oficialia Mayor. Una vez realizado el procedimiento de adquisicion
aplicable, el Departamento de Compras informard y remitird al titular del drea de
almacenes, la siguiente documentacion administrativa:

Lista de proveedores por material y sus respectivos contactos.

Lista de precios por material.

Listado con cantidades mdaximas de cada material autorizadas para solicitar.
Listado con montos maximos autorizados para solicitar material a cada proveedor.
Demas informacion necesaria para iniciar a solicitar material.

O 0 0 00
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de requerimiento de
recursos materiales para el Poder Judicial

Jefe(a) de Almacenes

Inicio

Materiales
s para el
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' DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
Obtiene los historiales de consumo de Recursos
Materiales. Cdiculo del
Andliza comportamiento de consumo, determina las | requerimiento /
Jefe(a) de . ;
1 necesidades por producto y elabora propuesta de | Calendario de
Almacenes .y
requerimiento. entregas de
Elabora propuesta de calendario para recepcion de material
Recursos Materiales.
Elabora oficio solicitando a la Oficialia Mayor la
adquisicion o contratacion corespondiente para o
s . B Oficio /
2 Jefe(a) de recibir los Recursos Materiales necesarios para el Requerimiento
Almacenes funcionamiento de las dreas del Poder Judicial. q :
b iy . / Calendario
Enfrega oficio con requerimiento y calendario en
Oficialia Mayor.

Termina procedimento
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5.2 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE LOS RECURSOS MATERIALES EN EL ALMACEN DE
SUMINISTROS.

OBJETIVO:

Realizar la recepcidon de los Recursos Materiales, de acuerdo a las cantidades y caracteristicas
solicitadas en la orden de compra, con la finalidad de darle entrada al inventario del Aimacén
de Suministros.

NORMAS DE OPERACION:
e Antes de la recepcidén de cualquier recurso material deberd comroborarse que dicho
material y el proveedor que surte el material estén dados de alta en el Sistema Informdatico

del Aimacén de Suministros.

e La recepcion de Recursos Materiales se redlizard hasta que se cuente con la
documentacién administrativa comrespondiente.

e Los Recursos Materiales se recibirdn con base en los lineamientos establecidos en la
documentacion administrativa aplicable para cada material.

¢ Todo material que entre al Aimacén de Suministros debera ser verificado por personal del
Area.

e La politica de acomodo de Recursos Materiales serd la de “primeras entradas - primeras
salidas”, sin embargo, el Titular del Area podrda realizar modificaciones a esta politica en

los casos que para algun material sea mdas conveniente su acomodo con base en una
politica distinta.
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Jefe(a) de Aimacenes

Proc edimiento de recepcion de los Recursos Materiales en el Aimacén de Suministros

Supervisor(a) de Aimacénes

Encargado(a) de Aimacén de
Suminisiros
dario
contratos Revisa
para de
arficulos

tado de
articulos que se recibir@n

sExisten
articulos
nuevos?e

Captura en Sistema
Infon o del Alma logo de
de Suministros el formatico
| Almai
Suminist

Solicita al Supe
Almacenes de Suministros
acomodar el material en
existencia y preparar los

espacios para recibirlos

al personal
mat

Almacén de Suministros
para a
materiale

iales solicitado:

Realiza la mp

saria en los espacios
se va acomodar el
materialque in
modar los comobora
en existencia identificado el e
con la clave del

comespondiente

Participa en coordinacion
con el proveedor, en la
mm g descarga y acomodo de
los materiales en el
ado para e SRR :
o : . espacio destinado
verificacion de material

evisando
<] ido, de
acuerdo al fomato de

ion de material
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Jefe(a) de Almacenes

Autoriza alta de
materiales en Sistema
Informdtico del

Almacén de

Proc edimiento de recepcion de los Recursos Materiales en el Aimacén de Suministros

Supervisor(a) de Aimacenes

Evalta que el formato

de reviién de material

se haya completado
comectamente

sEsta
completo el
‘ormato?,

Solicita las
corecciones al
Encargado(a) del
Almacén de
Suministros

olcita al Jefe(a)

mat eriales en el
Sistema Informdatico
del Almacén de
Suministros

Redlza dlta de materidles
en Sistema Informdfico del
Almacén de Suministros e

Solicita al

Departamento de

Compras la factura
comespondiente

imprime formato de
Recepcién de Material

Encargado(a) del Almacén de
Suminisiros

Rotula material con la
clave comrespondiente

Entrega formatos de
revision de material al
Supervisor(a) de
Almacenes

Realiza correcciones
indicadas

Realiza el acomodo de
articulos en los espacios
comrespondientes

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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Procedimiento de recepcion de los Recursos Materiales en el
Almac én de Suministros

Jefe(a) de Aimacenes Supervisor(a) de Aimacenes

Recibe y revisa
informacién de los
materiales enlas
facturas

zLainformado
estG comecta

Turna facturay Senala en la factura

) revisiones de s acion
Sellay firma factura L : las dbservaciones
material al Jefe(a) identificadas
de Almacenes

Entrega facturas y
expediente de
recepcién de

materiales al

Departamento de

Compras

Recaba sello de

recibido en copia
del expediente

Informa al
Departamento de Archiva
Compras la documentaciéon del
inconsistencia en la proceso
factura para su
gestion
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£ODER JUDICIAL
DESARROLLO:
£ DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
1 Jefe(a)de |e Consulta calendario de entregas autorizado y contratos para| Calendario de
Almacenes definir el listado de articulos que se recibiran. entfregas
e Revisa listado de articulos que se recibiran.
e Evalla si existen articulos nuevos que no estén ya registrados en
el Sistema Informdtico del Almacén de Suministros para Listado de
supervisor(a) recibirse. articulos por
2 P P o En caso de que haya articulos nuevos, redliza el alta de | recibir/ Sistema
los articulos en el catdlogo del Sistema Informdtico del | Informatico del
Almacenes z Lo ; Bl 5
Almacén de Suministros y continua con el procedimiento. Almacén de
o En caso de que no haya articulos nuevos, captura en el Suministros.
Sistema Informdtico del Almacén de Suministros el
requerimiento calendarizado.
Requerimiento
e Asigna el espacio necesario para almacenaje de los Recursos |  en el Sistema
Jefe(a) de Materiales. Informdatico del
3 Solicita al Supervisor(a) de Aimacenes acomodar el material en Almacén de
Almacenes : Z : s : R
existencia y preparar los espacios para recibir los materiales Suministros /
solicitados. Calendario de
entregas
’ Coordina al personal del Almacén de Suministros para Requer!muenfo
Supervisor(a) : X ; en el Sistema
acomodar los materiales en existencia de tal forma que G
4 de : ; B Informatico del
permitan el ingreso de los nuevos materiales de acuerdo con las S
Almacenes A 2 : Almacén de
politicas de acomodo mas convenientes. e
Suministros
Redliza la limpieza necesaria en los espacios donde se va Reguarianio
Supervisor(a) P : ; P S en el Sistema
acomodar el material que ingresa y corrobora que esté bien i
5 de : B g : Informatico del
identificado el espacio con Ila clave del material 2
Almacenes : Almacén de
correspondiente. o3
Suministros
Remisiones de
enfrega de
e Recibe los materiales. articulos
: e Sella las remisiones de los proveedores (si estos disponen de (cuando
Supervisor(a) = = 2 £ e :
6 e ellas) con el sello de “Recepcion de material para verificacion”. aplique) /
Solicita al proveedor que acomode la mercancia recibida por| Requerimiento
Almacenes . : . . . A .
tipo de articulo dentro del espacio destinado para verificacion en el Sistema
de material. Informatico del
Almacén de
Suministros
e Participa en coordinaciéon con el proveedor en la descarga y
acomodo de los materiales en el espacio destinado.
Encargado(a) |e Verifica mercancia contabilizando y revisando el material Formato de
7 del Aimacén recibido, de acuerdo con el formato de revision de material. revision de
de Suminisfros |e Rotula el material con la clave que le corresponda para su material
identificacion y entrega formatos de revision de material al
Supervisor(a) de Almacenes.
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DESARROLLO:
- DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
e Evalia gue el formato de revision de material se haya registrado
de forma adecuada y contenga la informacion cormrecta. Formato de
¢ Siel formato de revisidn no estd registrado de forma adecuada: revision de
Supervisor(a) o Solicita comeccion al Encargado(a) del Almacen de material /
8 de Suministros. Sistema
Almacenes |e Si el formato de revision si esta registrado de forma adecuada: Informatico del
o Solicita al Jefe(a) de Almacenes la autorizacion del alta Almaceén de
de material recibido en el inventario del Sistema Suministros
Informdatico del Almacén de Suministros.
Formato de
Encorgodo!o) Si el formato de revision no estd registrado de forma adecuada: revision de
9 del Almacen . ) x .
. o Redliza las comrecciones y regresa el flujo a SEC. 8. material.
de Suministros
Jefe(a) d e Siel formato de revisién si esta registrado de forma adecvada: Inf i:i?qo del
10 sl o Avutoriza alta de materiales en el Sistema Informatico del ormarico o
Almacenes , - Almacén de
Almaceén de Suministros. g
Suministros
Sistema
Informatico del
Almacén de
Suministro /
Supervisor(a) |e Redliza el alta de materiales en el Sistema Informatico del Formato de
1 de Almacén de Suministros e imprime formato de Recepciéon de| Recepcidon de
Almacenes Material. Material del
Sistema
Informatico del
Almacén de
Suministros
12 Egglcgﬁgggé?‘) Redliza el acomodo de articulos en los espacios que les| Fotografias del
g s cormresponde en cada seccion (papeleriq, limpieza e impresos). | anfes y despues
12bis Jefe(a)de |e Sdlicita o} Departamento de Compras la factura Factura
Almacenes correspondiente
s Recibe y revisa informacion de los materiales en las facturas.
¢ En caso de que lainformacién en la factura de los materiales si
esté cormrecta:
. " . Factura /
Supervisor(a) o Tumna factura y formatos de recepcion de material al A
Expediente de
13 de Jefe(a) de Almacenes. o
g s . recepcion de
Almacenes |e Encaso de que lainformacion en la factura de los materiales no R
7 ] materiales
este comecta:
o Senala en la factura las observaciones identificadas y
turna al Jefe(a) de Almacenes.
¢ En caso de que la informacion en la factura de los materiales no Factura /
14 Jefe(a) de esté cormecta: Expediente de
Almacenes o Informa al Deparfamento de Compras la inconsistencia| recepciéon de
en la factura para su gestion. materiales
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DESARROLLO:

SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION P
o Regresa el procedimiento a SEC. 13.
¢ En caso de que lainformacién en la factura de los materiales si
esté comrecta:
o Sellay firma la factura.
* Entrega facturas y expediente de recepcion de materiales al ey
Supervisor(a) Departfamento de Compras, para que se redlice el Expediente de
15 de procedimiento comespondiente de pago. L.
Almacenes |e Recaba sello de recibido en copia del expediente. recer;)c[orr de
¢ Archiva documentacion del proceso. e
Termina procedimento
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PODER (JUD>ICIAI.
5.3 PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE LOS RECURSOS MATERIALES A LAS AREAS DEL PODER JUDICIAL.
OBJETIVO:

Garantizar el abastecimiento oportuno de los Recursos Materiales a las dreas solicitantes del
Poder Judicial, para el desempeno de sus funciones.

NORMAS DE OPERACION:

e El suministro de los materiales solicitados por las distintas areas del Poder Judicial debe
llevarse a cabo considerando la disponibilidad y viabilidad para su entrega.

e Las fechas y horarios de entrega de materiales seran determinadas por el Jefe(a) de
Almacenes de acuerdo con los medios y el personal disponibles.

e Los Recursos Materiales solicitados para la zona serrana serdn entregados en la
Coordinaciéon Administrativa de Juzgados Fordneos y dicha coordinacion se encargara

de la distribucion en esta zona con base en el calendario de entregas que tengan
establecido.
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PODER JUDICIAL
DL ESTADD DE QUERETAR:

DIAGRAMA DE FLUJO:

Encargado(a) del Almacén
de Suminktros

Atliende corecciones

Procedimiento de entfrega de los recursos materiales a las areas del Poder Judicial

Jefe(a) de Almacenes Supervisor(a) de Almacenes

material

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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DESCRIPCION

Recibe larequisicion de material solicitada por el area y sella
de "Recibido”.

DOCUMENTO DE
TRABAJO
Requisicion de
material

Revisa la solicitud de requerimiento de material, consulta

Requisicion de

n X 5 A 3 material
inventario y determina las cantidades a surtir, de acuerdo a h
Jefe(a) de g ) g 2 / Sistema
la viabilidad y disponibilidad de cada articulo. ot
Almacenes . : Informatico del
Entrega la solicitud al Supervisor(a) de Almacenes para su .
Almacén de
captura. R
Suminisiros
. Captura la solicitud de material y cantidades a surtir en el Requwstm_on 2.9
Supervisor(a) L Py 5 = material /
Sistema Informatico del Aimacén de Suministros. .
de Almacenes 3 p Vale de salida
Genera el vale de salida de material. .
de material

Encargado(a)
del Aimacén
de Suministros

Relne los materiales indicados en el vale de salida de
material, de acuerdo a las cantidades y claves de articulos
autorizados para su entrega.

Vale de salida
de material

Supervisor(a)
de Almacenes

Evalia que el material reunido comesponda alo indicado en
el vale de salida.

En caso de encontrar alguna diferencia entre el material
reunido y el vale de salida:

o Lo hace del conocimiento del Encargado(a) del
Almacén de Suministros para que haga las
adecuaciones requeridas.

En caso de no encontrar alguna diferencia entre el material
reunido y el vale de sdlida:

o Avutoriza salida de material.

Vale de salida
de material

Encargado(a)
del Aimacén
de Suministros

En caso de encontrar alguna diferencia entre el material
reunido y el vale de sdlida:

o Atiende las comrecciones solicitadas.

o Fl procedimiento regresa al SEC. 5.

Vale de salida
de material

Encargado(a)
del Aimacén
de Suministros

En caso de no encontrar alguna diferencia entre el material
reunido y el vale de sdlida:
o Entrega el material al drea solicitante o al drea
encargada de su distribucion.
o Recaba sello y firma de recibido en el vale de salida
de material.

Vale de salida
de material
sellado y firmado

Supervisar(a)
de Almacenes

Archiva la documentacion en la carpeta correspondiente.

Requisicion de
material /
Vale de salida
de material
sellado y firmado

Termina procedimento

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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PODER (JUD;KK:lva
5.4 PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION DE INVENTARIO DE RECURSOS MATERIALES DEL ALMACEN
DE SUMINISTROS.

OBJETIVO:

Mantener actudalizado el estatus de los Recursos Materiales existentes bajo resguardo del Aimacén
de Suminisfros.

NORMAS DE OPERACION:

o El Jefe(a) de Aimacenes establecerd y comunicard las fechas en las que se redlizara
inventario. Las fechas y articulos para la ejecucion del inventario podran ser actualizadas
de acuerdo a las cargas de trabajo y al personal disponible para ejecutarlas.

e Cuando sea requerido se podrd realizar el inventario de manera extraordinaria.

e El Jefe(a) de Almacenes coordinard y programard las actividades de inventario de

manera estratégica, contemplando que los horarios destinados para esta actividad no
coincidan con las operaciones de recepcion y entrega de materiales.
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PODER JUDICIAL
DL ESTADO DE QUERETAR

DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento para llevar a cabo el inventario de recursos materiales del
almacén de suministros

Encargado(a) del

. Supervisor(a) de Almacenes
Almacén de Suminisiros P (a)

Jefe(a) de Almacenes
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Manual de Procedimientos de
Area de Almacenes

PODER JUDICIAL
0 DI QUERETAR

DESARROLLO:

' DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
Jefe(a) de . Dete_rmmo articulos para Ic_1 redlizacién de inventario, Formato para
1 imprime formato para inventario y turna formato ala persona . j
Almacenes . . . . inventario
que designe para redlizar el inventario.
s Readliza el conteo fisico de cada uno de los articulos
Encargado(a) licit x ti f F
2 A e solicitados y registra las can |c:{odes en el formato. qrmato para
G ¢ Enfrega el formato al Supervisor(a) de Aimacenes para su inventario
de Suministros -
revision.
Formato para
inventario /
. e Corrobora las cantidades contabilizadas fisicamente de | Inventario del
Supervisor(a) - : ; . 2
3 cada articulo, contra las cantidades que arroja el Sistema Sistema
de Almacenes e - o by
Informatico del Almacén de Suministros. Informdtico del
Almacén de
Suministros
4 | dvpenisor(dl ., hiva documentacién en la carpeta correspondiente. el o

de Almacenes inventario

Termina procedimento
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5.5 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y RESGUARDO DE BIENES CONSIGNADOS EN EL ALMACEN
JURIDICO.

OBJETIVO:
Recibir y asegurar los bienes consignados bajo resguardo.
NORMAS DE OPERACION:
e Los oficios mediante los cudles se solicita el resguardo de bienes consignados deberdn
incluir una descripcion detallada de los bienes que solicitan resguardar, la cual deberd
coincidir con la apariencia fisica de lo que se estd recibiendo, en caso de que se

entreguen bienes envueltos se debera describir la generalidad del contenido.

¢ Larecepcion de bienes consignados se redlizard exclusivamente en las instalaciones del
almacén.

¢ La auforidad que remita bienes para su resguardo deberd sefalar si requieren de algin
manejo especial, en caso de que lo requieran, el jefe de almacenes podrd determinar su

no recepcion dadas las caracteristicas y el riesgo que pueda representar su
almacenamiento en las condiciones de infraestructura y seguridad que se tengan.
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PODER JUDICIAL
DL ESTADD DE QUERETAR:

DIAGRAMA DE FLUJO:

Encargado(a) del Aimacén Juridico Auxiliar de Aimacén Juridico

zCoinciden la:
aracteristicasg,

Toma fi

Procedimiento de recepcion y resguardo de bienes consignados en el aimacén juridico

Jefe(a) de Almacenes

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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DESARROLLO:
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION

DOCUMENTO
DE TRABAJO
Recibe oficio de remisién vy los bienes consignados.
« Verifica que los bienes fisicos comrespondan con los descritos en
el oficio de remision.
e En caso de que los bienes fisicos no correspondan con los
descritos en el oficio de remision:
o Notifica a quien entrega el oficio que las caracteristicas Oficio de

Encargado(a)

1 del Almacén . L 3 e
Juridico de Ic_)s_blfenes no comcw_den con las descritas y devuelve remision
el oficio junto con los bienes.
o Termina el proceso.
e Encasode que los bienes fisicos correspondan con los descritos
en el oficio de remision:
o Tuma bienes al Auxiliar de Almaceén Juridico.
* Encasode que los bienes fisicos correspondan con los descritos
Auxiliar de en el oficio de remision:
2 Almacén o Toma fotografias de los bienes recibidos para que se| Fotografias
Juridico anexen a la documentacion como evidencia del

estado fisico del bien que se recibe.
Solicita al Jefe(a) de Almacenes la autorizacion de ingreso de Oficio de

Encargado(a)

3 del Almacén los bienes recibidos en el inventario del Sistema Informdatico del remision /
Juridico Almacén Juridico. Fotografias
. ) - . . furt Oficio de
Jefe(la)de |e Auforiza el ingreso al inventario del Sistema Informdatico del e
4 ; 2 remision /
Almacenes Almacén Juridico. -
Fotografias
Oficio de
. . - . . remision
Encargado(a) |« Registra los bienes consignados en el Sistema Informatico del .
- . o / Sistema
5 del Almacén Almacén Juridico. .
Juridico ¢« Imprime el registro con el folio asignado L2 L 4L )
’ del Almacén
Juridico
- . . Sistema
Auxiliar de ¢ Empaqueta los bienes recibidos para su resguardo y les coloca Informdtico
6 Almacén el registro para su identificacion. .
A . del Aimaceén
Juridico + Coloca los paquetes resguardados en el lugar asignado. Juridico
Encargado(a) Oficio de
7 del Aimacén |e Archivala documentacién en la carpeta correspondiente. remision /
Juridico Fotografias
Termina procedimento
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POD! .JENCIAL
5.6 PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE BIENES CONSIGNADOS A LA AUTORIDAD COMPETENTE
SOLICITANTE.

OBJETIVO:

Enfregar el bien que se encuentra bajo resguardo del Almacén Juridico a la autoridad
competente solicitante.

NORMAS DE OPERACION:
¢ La devolucion de un bien consignado solo se podrd hacer a la autoridad competente
que entregue la documentacién necesaria con la descripcion detallada del bien

solicitado.

¢ Ladevolucion de bienes consignados se redlizard exclusivamente en las instalaciones del
almacén.
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S
s

7

PODER JUDICIAL
DL EATADO DF QUERETAR:

DIAGRAMA DE FLUJO:

Manual de Procedimientos de
Area de Aimacenes

Jefe(a) de Almacenes

ndo

autoriza

Vi

Autoriza salida del bien

Procedimiento de devolucién de bienes consignados a la autoridad competente solicitante

Encargado(a) del Almacén Juridico

Evaltua que los datos ylas

caracteristicas coincidan

Turna solicitud al
Auxiliar de Almacén
Juridico

Realiza la baja del

Auxiliar de Almacén Juridico

Locdliza y prepara el bien
para su enfrega

bien solcitado en el
Sistema Informantico
del Almacén Juridico

Solicita autorizacién
para salida del bien

Elabora el oficio de
entregaa la
autoridad que lo

solicité

Turna oficio al
Jefe(a) de
Almacenes para
autorizacién

comespondiente

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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DESARROLLO:
- DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
Jefe(a) de Recibe y turna oficio de solicitud del bien que se tiene bajo | Oficio de solicitud
1 resguardo en el Almacén Juridico autorizando busqueda y del bien
Almacenes S .
revision del bien. resguardado

Busca el bien solicitado en el Sistema Informdatico del Aimacén
Juridico.

Evalta que los datos y las caracteristicas coincidan con los
descrifos en el oficio de solicitud.

En el caso de que los datos y las caracteristicas no coincidan
con los descritos en el oficio de solicitud:

Oficio de solicitud

o Notfifica al remitente de la solicitud que los datos de su del bien
Encargado(a) . - - -
. oficio no coinciden con los datos del Sistema Informatico resguardado /
2 del Almacén . e e ) N 2 A
ot del Almacen Juridico e indica que el bien seguird bajo Sistema
resguardo del Almaceén Juridico hasta que los datos de la |  Informatico del
solicitud concuerden con los del bien resguardado. Almacén Juridico
o Termina el procedimiento.
e Enelcaso de que los datos y las caracteristicas coincidan con
los descritos en el oficio de solicitud:
o Turna solicitud al Auxiliar de Almacén Juridico para que
prepare el bien.
e Enelcaso de que los datos y las caracteristicas coincidan con SlEDE 2 ?OIICITUd
" N . . L del bien
Auxiliar de los descritos en el oficio de solicitud: S .
3 Almacén o Locdliza el bien de acuerdo al nimero de folio que se le 20
e IS A : Sistema
Juridico asigné y al espacio fisico destinado para su resguardo.

o Prepara el bien para su enfrega.

Informdético del
Almacén Juridico

Encargado(a)
4 del Almacén
Juridico

Realiza la baja del bien solicitado en el Sistema Informdatico del
Almacén Juridico y genera vale de salida.

Elabora el oficio de enfrega del bien a la autoridad
competente que lo solicito.

Tuma oficio al Jefe(a) de Almacenes para autorizar la salida
del bien.

Sistema
Informdtico del
Almacén Juridico
/ Vale de salida /
Oficio de entrega
del bien
consignado

5 Jefe(a) de
Almacenes

Autoriza la salida del bien firmando el oficio.

Vale de salida /
Oficio de enfrega
del bien
consignado

Encargado(a)
é del Almacén
Juridico

Entrega a la autoridad competente el bien requerido vy solicita
la firma y el sello de recibido en el vale de salida.
Archiva la documentacion en la carpeta correspondiente.

Vale de salida /
Oficio de entfrega
del bien

consignado

Termina procedimento
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AUTORIZACION

Elaboré: Lic. Marisol Olvera Rodriguez.
Fecha de elaboracién: 14 de enero de 2025.

La Secretaria Técnica, Sofia Valeria Gonzalez Campos, con fundamento en el articulo 145
fracciones | y X| de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Querétaro, CERTIFICA que
el Manual de Procedimientos del Area de Almacenes, fue aprobada de manera unanime por el
Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Querétaro, integrado por el Magistrado
Presidente Braulio Guerra Urbiola, asi como por los Consejeros Enrique Lopez Castro, César
Manuel Segura Tirado, César Israel Soto Campos y Juan Manuel Vera Vazquez, en sesion del
dia 19 de febrero de 2025. Santiago de Querétaro, Querétaro, a 25 de febrero de 2025 Rubrica.
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