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CAPITULO I.- PRESENTACION.

» Una de las prioridades para las areas del Poder Judicial del Estado, es lograr la
modernizacion y actualizacién constante, a través de las de estructuras
operativas y administrativas, que se traduzcan en la atencion expedita del
quehacer administrativo que desempefia la Secretaria de Administracion del
Consejo del Poder Judicial del Estado, a efecto de contribuir al logro de los
objetivos de la Institucion.

» Por consiguiente, el Departamento de Adquisiciones y Alimacén, debe contar con
documentos administrativos que definan y precisen sus funciones, estableciendo
claramente los niveles de responsabilidad y autoridad de las areas que la

integran.

» El documento administrativo y basico del que se deriven todos los instrumentos
especificos de apoyo es el Manual de organizacién, mismo que se integra de

seis apartados que se describen a continuacion:

e Antecedentes: Consta de una breve descripcion histdrica sobre el
Departamento de Adquisiciones y Almacen.

* Marco Juridico: Enuncia el conjunto de ordenamientos juridicos y
administrativos de los cuales se derivan las atribuciones que norman su
funcionamiento.

* Objetivo del Departamento: Muestra la razén de ser del Departamento de
Adquisiciones y Almacén.

e Estructura Organica del Departamento de Adquisiciones y Almacén:
Indica la relacion ordenada y sistematica de los principales niveles
jerarquicos.
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Organigrama: presenta la descripcion grafica de la estructura organizacional
vigente.

Atribuciones del Departamento (Descripcion de funciones): Describe las
acciones que deben cumplir las diferentes areas con que cuenta el
Departamento de adquisiciones y Almacén.

» El departamento de Adquisiciones y Almacén cuenta con dos areas; la de

adquisiciones y la de almacén.

Adquisiciones: Es el area que realiza, las compras de bienes e insumos

que las diferentes areas institucionales requieren para su operacion.

Almacén: Es el area que se encarga de la recepcion de los bienes de los
diversos proveedores institucionales y del resguardo de los mismos, asi
como atender los requerimientos de articulos de los diversos usuarios
institucionales a través de las correspondientes salidas de almacén, la

donacion y destruccion de materiales obsoletos.
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CAPITULO Il.- GLOSARIO DE TERMINOS.

Ambito.- Espacio comprendido dentro de unos limites determinados.

Correspondencia foranea.- La que se envia o se recibe de los organismos del
Poder Judicial del Estado de Michoacan que se encuentran fuera de la ciudad de

Morelia.

Correspondencia local.- La que se envia o se recibe de los organismos del Poder

Judicial del Estado de Michoacan ubicadas en la ciudad de Morelia.
Cumplimentar.- Poner en ejecucion una orden, tramite, etc.

Ejecucion de trabajo.- Realizacion de una accién, especialmente en cumplimiento

de un proyecto, un encargo, una orden o una tarea.

Estructura organica.- Disposicion sistematica de los érganos que integran a una
institucion, conforme a criterios de jerarquia y especializacién, ordenados y
codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus

relaciones de Dependencia.
Estiba.- Distribucion y colocacién adecuada de una carga.

Oficios de solicitud de adquisiciones.- Son los emitidos por las areas del Poder
Judicial del Estado de Michoacan, para la adquisicion de materiales, bienes y
servicios, los cuales son recibidos en la Secretaria de Administracion del Consejo
del Poder Judicial del Estado, quien remite al Departamento de Adquisiciones y
Almacen para realizar cotizacion y envio a la Comision de Administracién para su

analisis y en su caso la autorizacién de compra.

Oficios de solicitud de sellos.- Son los emitidos por los organismos del Poder
Judicial del Estado de Michoacan, recibidos en la Secretaria de Administracion del
Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan, quien remite al Departamento
de Adquisiciones y Almacen para realizar cotizacién y envio a la Comision de

Administracion para su analisis y en su caso la aprobacion de compra.
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Requerimiento.-Documento mediante el cual se le pide o solicita a alguien algtn

bien o servicio.
Satisfaga.- Cubrir una necesidad, conceder un deseo o realizar aspiraciones.
SIIFIN.- Sistema Integral de Informacién Financiera.

SIGOB.- Sistema de Gestion y Programacion de Acuerdos del Consejo del Poder
Judicial del Estado y Acuerdos de la Comisién de Administracion.

Plan de ruta: Traslado de correspondencia, bienes muebles, consumibles y equipo
de cémputo, de acuerdo al calendario de salidas establecidas por el Consejo del
Poder Judicial del Estado de Michoacan.
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CAPITULO lll. ANTECEDENTES HISTORICOS.

El Departamento de Adquisiciones y Almacén la secretaria de Administracion del
Consejo del Poder Judicial, la cual tiene sus antecedentes en junio de 1982, cuando
fue creada la Oficialia Mayor a través de la Ley Organica del Poder Judicial del

Estado de Michoacan.

El 23 de mayo del 2006, se dio a conocer la reforma a la Constituciéon Local, en la
cual, se crea el Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacéan, érgano con

autonomia técnica y de gestion.

El 15 de febrero del 2007, publicada en el Periddico Oficial del Estado, la nueva Ley
Organica del Poder Judicial donde se crea la Secretaria de Administracion del

Consejo del Poder Judicial.

El 20 de agosto del 2007, se publico en el Peridédico Oficial del Estado, el
Reglamento Interno del Consejo del Poder Judicial, en donde se especifican las
funciones de la Secretaria de Administracién, relacionados en con el Departamento

de Adquisiciones y Almacén, siendo las siguientes:

Articulo 104.- El Secretario de Administracion, auxiliara a la Comision de

Administracion, y tendra como funciones y obligaciones las siguientes:

|.- Controlar, dirigir y vigilar las funciones de administracién, contabilidad, estadistica

administrativa, personal y servicios generales;

Il.- Proveer a las salas, juzgados y demas oficinas los elementos y materiales de

trabajo necesarios para el desempeno de sus funciones;

Pagina 10 de 39



PODER JUDICIAL | &

) MICHO‘}CAN Departamento de Adquisiciones y Almacén

Manual de Organizacion

IIl.- Adquirir los bienes y contratar los servicios que se requieran para el mejor
desempefio, conforme a lo determinado por el Consejo del Poder Judicial del Estado

de Michoacan y la reglamentacion respectiva;
IV.- Levantar y mantener actualizado el inventario de recursos materiales:

V.- Los demas que senale el Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan,

las Leyes y reglamentos.

El 5 de noviembre del 2007 se publico el Reglamento de la Comision de
Administracion del Consejo del Poder Judicial del Estado, en donde se especifican

las funciones y obligaciones de la Secretaria de Administracion del Consejo del
Poder Judicial;

En el afno 2009, es inaugurado el edificio que se le da uso como area de almacén
del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

El afio 2016 por acuerdo del Consejo del Poder Judicial del Estado, en sesion

ordinaria celebrada el veintitrés de noviembre del 2016 se aprobo lo siguiente:

Acuerdo del Consejo del Poder Judicial del Estado que aprueba la creacion
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Plublica y Servicios del
Consejo del Poder Judicial del Estado.

Acuerdo del Consejo del Poder Judicial del Estado que aprueba la creacion
del Padron de Proveedores para la Adquisicion de Bienes y Contratacion de
Servicios, Arrendamientos y Obra Publica.

Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Publica y
Contratacion de Servicios del Poder Judicial del Estado de Michoacan de
Ocampo.
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CAPITULO IV. MARCO JURIDICO.

La correcta aplicacion del manual de organizacién y funciones, permitira al
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y ALMACEN de la SECRETARIA DE
ADMINISTRACION DEL CONSEJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE
MICHOACAN, adquirir, almacenar y distribuir los bienes relativos a la papeleria,
consumibles de cémputo y materiales de limpieza, mobiliario, equipo informatico,
asi como la adquisicion de servicios necesarios para la operacién del Poder judicial

del Estado de Michoacan de acuerdo al Marco Juridico- Administrativo:

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y

sus Municipios.

* Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra

Publica y Servicios del Consejo del Poder Judicial.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado

de Michoacan.

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Michoacan.

e Reglamento Interno del Consejo del Poder Judicial del Estado de

Michoacan de Ocampo.
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e Reglamento de la Comisién de Administracion del Consejo del

Poder Judicial del Estado.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Disposiciones de la CONAC (Consejo de Armonizacion Contable).

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy

Prestacion de Servicios del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual del Organizaciéon y Funciones de la Secretaria de

Administracion.
e Acuerdo de creacion del Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos, Obra Publica y Contratacion de Servicios del
Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan.
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CAPITULO V. MISION, VISION Y VALORES.
Mision.

Otorgar un servicio de calidad frente a las areas del Poder Judicial del Estado de
Michoacan, reduciendo el costo operativo e integrando las mas modernas
tecnologias, que satisfagan las necesidades de los usuarios del Poder Judicial del
Estado de Michoacan.

Vision.

Ser reconocidos por los usuarios internos y externos como el departamento eficiente
y eficaz, aunado al profesionalismo del personal que integra el Departamento de
Adquisiciones y Almacén; Asi mismo, lograr certeza frente al registro, ubicacidn,
clasificacion, caracteristicas, estado, cantidad, calidad, transparencia y valor
monetario de los materiales y consumibles propiedad del Poder Judicial del Estado
en el almacén

Valores.

Respeto a los derechos humanos, asi como a la perspectiva de género y haciendo
las cosas bien para las areas del Poder Judicial del Estado de Michoacén, bajo los
siguientes factores:

A) Para la realizacion de compras:

e Transparencia.
¢ Mejor precio.
e Igual o mejor calidad.

B) Con el personal.

Trabajo en equipo.
Participacion.
Proactividad.
Innovacion.
Responsabilidad.
Mejora continua.

Uso de tecnologias, y;
Eficiencia.

e & @ e @ o o =
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CAPITULO VI.- OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y ALMACEN.

6.1 Objetivos:

;

Asegurar que las areas del Poder Judicial del Estado de Michoacan, cuenten
con los recursos materiales idoneos para el logro de sus objetivos, a través de
la implementacién de procedimientos licitatorios de adquisicion, arrendamiento,

prestacion de servicios, llevandolos a cabo de manera eficiente y transparente.

Garantizar que los bienes, servicios y materiales se encuentren en optimas
condiciones de uso, funcionamiento y grado de conservacion al momento de ser

entregados a quieres los solicitan.

Controlar el costo de los bienes adquiridos y los niveles de inventarios.

Buscar alternativas de suministro para el aumento de la capacidad de

negociacion con el objeto de minimizar el precio/costo de los materiales.

Desarrollar con los proveedores buenas relaciones que sean exitosas vy

productivas.

Controlar en el Almacén las entradas y salidas de mercancias de materiales, de
papeleria, articulos de escritorio, consumibles de cémputo y materiales de

limpieza.

Apoyar y participar en los procesos de licitaciones publicas autorizadas por la
Comision de Administracion y llevadas a cabo del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Obra Publica y Contratacion de Servicios del Consejo del Poder

Judicial de Michoacan.
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CAPITULO VII. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES Y ALMACEN.
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CAPITULO VIIL.- ATRIBUCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y ALMACEN DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION.

8.1 Atribuciones de compra de materiales:

» Promover y hacer cumplir la normatividad y lineamientos que emita el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Publica y Servicios del Consejo del Poder
Judicial del Estado de Michoacan.

» Planear y programar los eventos de licitacion publica, de invitacion restringida y
de adjudicacion directa que se requieran, asi como supervisar la recepcion de la
documentacion legal y administrativa, propuestas técnicas y/o econdmicas que
presenten los proveedores y/o prestadores de servicios.

» Convocar a las areas administrativas involucradas, en la revisién de bases de
los procedimientos de licitacion publica y de invitacién restringida, con el
proposito de validar dichas bases y poder aplicarlas en los procesos respectivos.

» Integrar la informacion que requiera la Comision de Administracion y el Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Publica y Servicios del Consejo del
Poder Judicial del Estado de Michoacan y elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones para su inclusion al de la Secretaria de Administracion del Consejo
del Poder Judicial del Estado.

» Elaborar los reportes periddicos que requieran las autoridades del Poder Judicial
del Estado.

» Evitar la duplicidad de pedidos, reducir y eliminar los desperdicios, evitar tener
productos obsoletos por malas gestiones de compra.

» Mantener los niveles de calidad del material.

» Seleccionar adecuadamente a los proveedores de acuerdo a los lineamientos

de cotizacion.

Pagina 22 de 39



N — -

CEIChEAN . A= ~ Departamento de Adquisiciones y Almacén

Manual de Organizacién
» Mantener informada a la Secretaria de Administracion sobre los niveles de

existencia de materiales en el almacén.

» Sera responsabilidad de todos los colaboradores involucrados directa o
indirectamente en las actividades de compras, resguardar en todo momento el
buen nombre del Poder Judicial del Estado de Michoacéan, estableciendo y
preservando relaciones adecuadas entre el Poder Judicial del Estado de
Michoacan y sus Proveedores, garantizando el uso de practicas de compras
inobjetables.

» El personal encargado de interactuar en la adquisicion de productos y servicios
para El Poder Judicial del Estado de Michoacan, debe colocar 6rdenes de
compra y celebrar contratos con Proveedores, sin incurrir en favoritismos de
ninguna indole, privilegiando unicamente el interés de la Institucion.

» No se debe comprometer recursos no autorizados, ni celebrar contratos o
generar ordenes de compras sin atribuciones para ello.

» No se podran entregar anticipos, sin las correspondientes garantias de fiel
cumplimiento cuando corresponda.

» Las compras de mercancia, seran realizadas, previamente autorizadas por el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Publica y Contratacion de
Servicios del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

~ Ningun colaborador involucrado en la gestion de compra debe usar su autoridad
0 posicion en la organizacion para beneficio personal.

» Para preservar la imagen e integridad del colaborador y del Poder Judicial del
Estado de Michoacan, como regla general no deben aceptarse regalos o
incentivos de proveedores.

» La Politica Administracién de Proveedores se sustenta, en cuanto a mantener
una relacién comercial con nuestros Proveedores de mutuo beneficio,
cumplimiento en el tiempo de entrega y con los registros y estandares de calidad

pactados.
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» Se debe garantizar la igualdad de oportunidades a todos los Proveedores para

que oferten sus productos o servicios al Poder Judicial del Estado de Michoacan,

en un proceso de compra determinado.

~ Se debe pagar a los Proveedores oportunamente de acuerdo a las condiciones
pactadas en los respectivos contratos
» La mercancia a comprar debera contar con la suficiencia presupuestal

correspondiente.

8.2 Atribuciones de almacenamiento de materiales:

» No puede colocarse ningun material sobre el piso.

» Los pasillos deben de tener como minimo 1 metro de ancho y un pasillo central
como minimo de 2 metros.

» Los productos en estanteria o estiba directa deben estar separados de la pared
de 60 a 80 centimetros y del piso como minimo 20 centimetros.

» Los productos en estanteria o estiba directa deben estar correctamente
alineados y separados 10 centimetros entre estiba.

» Todo tipo de carga debe de estar separado del techo, como minimo a 1 metro.

» Todas las cargas deben de tener acceso directo.

» Ellado mayor de las estanterias o de las estibas deben estar colocadas segun
la dimension mas larga del almaceén.

» En ningun caso se colocan mercancias de distintas clases en el mismo nivel de
la estanteria y aun tratdndose de productos iguales no deben de colocarse
juntos si han ingresado al almacén en distintas fechas.

» Las mercancias se deben de colocar de manera vertical en los anaqueles, de
izquierda a derecha, despachando de derecha a izquierda, de esta forma se
logra dar salida a los productos adquiridos con mas antigiedad.
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» En el caso de los productos de grandes dimensiones y mayor peso, no colocar

los productos encimados, esto no ofrece seguridad, cual puede ocasionar

accidentes.

» Se prohibe colocar en la estanteria o estibas, las cajas u otros envases de

productos con roturas o faltantes.

8.3 Atribuciones del area de almacén de materiales:

» El area de almacén debera registrar los bienes de consumo que le suministren,

identificandolos de la manera siguiente:

a)

b)

d)

Se aplicara un registro de los bienes de consumo, mediante el sistema
denominado (SIIFIN), que genera los reportes de entrada y salida de
mercancia y existencia en el almaceén.

El area de almacén debera realizar reporte de stock de manera mensual,
con el objeto de informar al Departamento de Contabilidad para su registro
contable correspondiente.

Los bienes de consumo que se reciban deberan ser verificados por el
personal del almacén, asi como debidamente clasificados y colocados en
los estantes o espacios establecidos para tal efecto, a fin de procurar su
adecuado aprovechamiento.

El area de almacén debera realizar un inventario fisico de manera anual, con
el objeto de informar al Departamento de Contabilidad para su registro

contable correspondiente de cierre de fin de afo.

8.4 Indicadores.

e Rotacion de Inventarios.

Como resultado de los inventarios fisicos y de conformidad con el analisis de los

mismos, se deberan determinar los bienes de consumo de nulo o lento movimiento:
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1. Se consideran productos de lento movimiento aquellos que en el término de

seis meses han registrado movimiento solo un 10% o menos de la existencia
total.

2. Para efectos de este procedimiento se consideran insumos de nulo

movimiento a aquellos que han registrado cero movimientos en un periodo

de seis meses o mas.

« Meétodo de primeras en entrar primeras en salir (PEPS).

Se establece como método de valuacion de inventarios el denominado “Primeras
Entradas-Primeras Salidas”. Este método consiste basicamente en darle salida del
inventario a aquellos productos que se adquirieron primero, por lo que en los

inventarios quedaran aquellos productos comprados mas recientemente.
8.5 Existencias optimas por productos.

Establecer como existencia 6ptima por producto los maximos y minimos, donde

los minimos deberan cubrir los requerimientos de cuando menos 2 meses.
8.6 Reposicion de inventarios.

La reposicion de los bienes de consumo debera realizarse en un tiempo no

mayor a 3 meses.
8.7 Funciones de la Jefatura de Adquisiciones y Almacén.
a) Programar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades para la adquisicion
y suministro de articulos, con el objeto de que se realicen en tiempo y forma,

con las cantidades necesarias, la calidad adecuada y el precio mas

conveniente.
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Buscar, seleccionar y mantener proveedores competentes llevando un

registro actualizado de los mismos.

Controlar las garantias de los articulos por parte de los proveedores.

Gestionar nuevos productos, articulos y fuentes de suministros.

Realizar un estudio de la situacion en el mercado, precios, flujo y calidad de
los productos a adquirir.

Supervisar las actividades del personal a su cargo dando cumplimiento a las
normas, procedimientos y reglamentos establecidos por el area.

Controlar la documentacién que se derive de las compras realizadas.
Supervisar que los pedidos de compra se surtan oportunamente y de acuerdo
a lo establecido por el proveedor en el contrato.

Elaborar las gestiones internas de las bases para las licitaciones de
adquisicion de bienes de consumo, asi como organizar, tramitar y coordinar
los tramites preliminares para efectuar actos.

Supervisar las actividades de almacén.

Supervisar y coordinar el trabajo de compras menores y pedidos a los
proveedores.

Dar a conocer al personal a su cargo, los programas de actividades, objetivos
y lineamientos del departamento, asi como las disposiciones emitidas por la
superioridad.

Gestionar actualizacion y capacitacion al personal a su cargo.

Supervisar la documentaciéon de cotizaciones, para la presentacion a la
Comision de Administracion del Consejo del Poder Judicial del Estado, de las
compras para su analisis, validacion y/o autorizaciéon en su caso.

Revisar que los cuadros comparativos de cotizaciones, cumplan con los
lineamientos establecidos.

Mantener comunicacion constante con otras areas, asi como trabajar de
manera conjunta para que los procesos de trabajo se realicen en la mejor de

los ambientes posibles y en la bisqueda de la mejora de los mismos.
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q) Verificar las requisiciones de articulos solicitadas al Departamento de

MICHOACAN

Adquisiciones y Almaceén.

r) Revisar que todo el material o bienes solicitados Illeguen en buen estado y
completos.

s) Supervisar y asignar tareas del personal bajo su responsabilidad.

t) Dirigir las tareas a ejecutar del departamento.

u) Aprobar las érdenes de compras.

v) Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

w) Vigilar que el personal cumpla con su horario, normas de permisos, etc.

x) Realizar otras actividades relacionadas con las funciones del Departamento

de Adquisiciones y Almacen.

8.8 Escribiente, Especialista y notificadora del departamento de

adquisiciones y almacén.

a) Elaboracion del proceso de compra de articulos, la solicitud de suficiencia
presupuestal y el pago correspondientes en el médulo de Adquisiciones para
su ingreso al médulo de almacén, utilizando el sistema denominado SIIFIN.

b) Elaboracion de solicitudes de pago de compras o servicios por medio del
Adquisiciones y Ejercicio Presupuestal, elaboracion de solicitudes no
presupuestales de la comprobaciéon de compras o servicios solicitados como
gastos a comprobar.

c) Recepcidn de solicitudes de materiales, entregarlos de manera local y
enviarlos a través del Departamento de Correspondencia a las oficinas
foraneas.

d) Realizar el tramite de pago de materiales.

e) Archivar el soporte documental de las compras.

f) Revision y notificacion de peticiones autorizadas por la Comisién de
Administracion.

g) Coordinar y realizar las compras semanales de los insumos (Desde la

solicitud hasta la entrega).
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h) Verificar, programar e informar los pagos a los proveedores.

i)y Elaboracion de 6rdenes y pedidos de compra de licitaciones o compras
directas, segln corresponda a proveedores dependiendo del monto.

j) Registrar érdenes y pedidos de compra de en libro (florete) de registro.

k) Capturary clasificar las 6rdenes y pedidos de compra.

I) Recibir y registrar los oficios de las diferentes areas.

m) Revision de la relacion del personal del Poder Judicial del Estado de
Michoacan para la distribuciéon de agendas.

n) Coordinar la venta de bases de licitacion publica y atencién al publico en
forma personal y via telefonica.

0) Realizar depésito de cheques en el banco por concepto de pago a
proveedores.

p) Recoger pedidos (en el caso de algunos proveedores).

q) Llamar a los proveedores para solicitar cotizaciones de los articulos que

pidan los diferentes departamentos.
r) Revisar y reunir cotizaciones de al menos tres proveedores.

s) Preparar cuadros comparativos de cotizaciones de las distintas
requisiciones de los departamentos para el Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos, Obra Publica y Servicios del Consejo del Poder Judicial del Estado

de Michoacan.

t) Emitir copias de las bases de las licitaciones para vender a los

proveedores.

u) Realizar las actas correspondientes a las diferentes reuniones de las

licitaciones.

v) Apoyar al Jefe (a) del Departamento a sacar copias de las actas de las

licitaciones para entregarselas a los proveedores.

w) Controlar un archivo de cada licitacion que se realice.
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x) Estar en contacto con los proveedores para resolver dudas acerca de los

pedidos.
y) Elaborar solicitudes de gastos por comprobar para realizar compras.

z) Comprobar los gastos con las facturas correspondientes al departamento de

Pagaduria.

aa)Elaboracion de oficios para solicitar suficiencia y dictamen de suficiencia

presupuestal.

bb) Elaboracién de oficios diversos.

cc) Realizar las compras de materiales autorizados por la Comisién de

Administracion y Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Publica y

Servicios del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

8.9 Encargada del almacén-adscrita al departamento de adquisiciones y

almacén.

a) Revision de consumos y analisis de cantidades a autorizar.

b) Contacto con las areas del Poder Judicial del Estado de Michoacan, para
aclaraciones de requisiciones, asi como para brindar informes del estatus de
estas y explicar el manejo de requisiciones via intranet.

c) Estar al pendiente del estado que guardan los articulos para hacer los
pedidos necesarios, asi como para informar de material dafiado u obsoleto
al Jefe (a) del departamento.

d) Recepcion de material a proveedores, cotejo de pedido y factura,
determinacion de espacios para el material e ingreso en sistema y archivo de
pedidos, ingresos y facturas para finalmente hacer envié de estas (ltimas al
area de compras.

e) Ingresos diversos de devoluciones al sistema, encabezar los conteos para
inventario, venta y envio de téner vacios utilizados por los diferentes
organismos, envi6 de documentos que necesiten ir a alguna otra area

(compras, sistema Morelos, control patrimonial o servicios generales segin
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el caso) para su atencién, asi como envio de material comprado por el

departamento de adquisiciones.

Atencion al publico (consultar y atender requisiciones de intranet, revision de
consumos, salida de material, registro de téner, articulos que regresan),
revision fisica de las rutas foraneas y centro.

Envio de material solicitado en oficios de visita (0 en su caso dar a quien
corresponda atender) y posteriormente informar al jefe de departamento o a
la persona encargada de responder dichas solicitudes.

Envid de libros a certificar, elaboracion de etiquetas para paqueteria y llenado
de guias, archivo de requisiciones firmadas, etc.).

Revisar al final del mes que se cierren todas las solicitudes en el sistema Y
generar el reporte de existencias al final de cada mes asi como hacer
diversos reportes solicitados por el jefe de departamento.

Al final del afo apoyar para la distribucion de calendarios y agendas.

8.10 Escribiente del almacén.

Atender diariamente las salidas de las requisiciones generadas via intranet

por las areas foraneas, asi como entregar y supervisar el material de las
requisiciones locales.

Atender las rutas de la paqueteria.

8.11 Auxiliar de Intendencia del Departamento.

a) Hacer el aseo del area de almaceén.

b) Abastecer los estantes del material que se vaya agotando.

c) Empaquetar el material de las requisiciones de las areas foraneas.
d) Apoyar en notificar documentos al Jefe (a) del Departamento.

e) Clasificar los articulos de acuerdo a la fecha de ingreso al almacén.

f) Limpieza de bodega de almacén (anaqueles y parte exterior de la

bodega)
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g) Entregar el material de la ruta del dia.

h) Abastecer los estantes del material que se vaya agotando.

i) Conteo de caratulas, tener en orden el material de limpieza y toner.

j) Separar los toner vacios en los anaqueles segin su nimero para su

reciclaje.
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CAPITULO IX

OBJETIVOS Y
FUNCIONES
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CAPITULO IX.- DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y ALMACEN.

9.1 Objetivo:

» Planear, dirigir, programar y controlar los procedimientos de adquisicion,
arrendamientos, obra publica y servicios del Consejo del Poder Judicial del
Estado, asi como supervisar la recepcion, resguardo, custodia y dotacién de los
mismos, en apego con la normatividad establecida y de acuerdo con las
necesidades de la institucion.

» Coordinar las acciones necesarias para la adquisicion de bienes muebles y
contratacion de arrendamientos y prestacion de servicios, a través de los
procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida o de adjudicacion

directa.

9.2 Funciones del Departamento de Adquisiciones y Almacén.

~ Recibir, tramitar, cotizar las requisiciones de materiales provenientes de todas
las areas del Poder Judicial del Estado.

» Proveer oportuna y eficientemente los materiales necesarios solicitados para la
operacion diaria.

» Mantener comunicacion entre los usuarios de las diferentes areas del Poder
Judicial del Estado de Michoacan, para que el solicitante conozca la situacion
administrativa en la que se encuentra la requisicion de materiales.

» Realizar compras menores, a solicitud de las diversas areas.

» Controlar la existencia fisica de materiales en el almacén, en base a los
indicadores de maximo, medio, minimo, y activar el abastecimiento de acuerdo

al punto de reposicion.
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Supervisar que la existencia de materiales en el almacén no se deterioren y que

se entreguen en condiciones de uso a los solicitantes.

Establecer atribuciones de almacenamiento de los materiales adquiridos de
acuerdo a sus caracteristicas, empaque, grado de conservacion, volumen vy
frecuencia de uso.

Remitir al Departamento de Contabilidad los movimientos de entrada y salidas
de materiales del almacén para su afectacion contable.

Programar la distribucién de los materiales de las areas locales y foraneas del
Poder Judicial del Estado de Michoacan, de acuerdo al calendario de ruta del
Departamento de Correspondencia y Parque Vehicular.

Buscar la mejor opcion en Calidad-Precio de los articulos solicitados.

Apoyar en el proceso de licitaciones publicas o por invitacion restringida al
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Publica y Contratacion de
Servicios del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

Llevar a cabo los tramites y procedimientos relacionados con la adquisicion de
bienes, prestacion de servicios, y todas las cuestiones derivadas de actos
licitaciones publicas y licitaciones restringidas, integrando expedientes
correspondientes.

Hacer cuadros comparativos de ofertas, precios de mercado sometiéndolos a
consideracion del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan y la
Comision de Administracion del Consejo del Poder Judicial del Estado y al
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Publica y Contratacion de
Servicios del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

Vigilar que los proveedores cumplan con los plazos, condiciones y obligaciones
establecidas en el contrato de adjudicacién y en su caso aplicar las sanciones
correspondientes.

Registrar el ingreso y salida de mercancias del almacén en el sistema
denominado SIIFIN.

Dar seguimiento a las tareas en ejecucion del sistema denominado SIGOB.
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Realizar el inventario fisico anual de mercancias en existencia.

Realizar los estudios de |a situacion en el mercado, precios, flujo y calidad de los

productos a adquirir.

Revision de consumos y analisis de cantidades a solicitar de acuerdo a los

indices de rotacion.

Recepcion de material a proveedores, cotejo de pedido y factura, en

coordinacion con la Contraloria Interna.

Coordinar los espacios para el material e ingreso en sistema y archivo de

pedidos, ingresos y facturas para finalmente hacer envié de estas ultimas al area

de Contabilidad.

Coordinar la ruta de correspondencia local y foranea para abastecer de material

solicitado a las areas foraneas del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

Las demas que determine el Consejo del Poder Judicial del Estado de

Michoacan, la Comision de Administracién del Consejo del Poder Judicial del

Estado de Michoacan, la Secretaria de Administracion del Consejo del Poder

Judicial del Estado de Michoacan y el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,

Obra Publica y Contratacion de Servicios del Consejo del Poder Judicial del

Estado de Michoacan.
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