ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS
LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL
ALMACEN GENERAL DE MATERIALES Y SUMINISTROS DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE JALISCO.

ANTECEDENTES:

1.Con fecha 8 ocho de julio de 2014 dos mil catorce, fueron publicados en el Periédico
Oficial “El Estado de Jalisco”, los Decretos 24904/LX/14 y 24906/LX/14, que entre
otras disposiciones reforman la Constitucién Politica del Estado de Jalisco, el Cédigo
Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Jalisco y expide la Ley Orgénica
del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco, las cuales modifican y regulan la actividad
jurisdiccional en materia electoral en la entidad, derivados de la reforma constitucional
federal.

2. En Sesi6n Plenaria
catorce, se declarg
Electoral del =

raordinaria Solemne celebrada el siete de octubre de dos mil
Ormalmente la instalacion e inicio de funciones del Tribunal
o de Jalisco, y la eleccién de su Presidente.

: echa 22 de marzo de 2016, el Departamento de Auditoria Interna y Control, -
; #fimonial del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco, emiti6 un pliego de

¢Precomendaciones resultado de la auditoria interna respecto del ejercicio fiscal 2015 y
como consecuencia de la revisién realizada a su marco normativo, se recomendo
implementar los mecanismos necesarios para elaborar y en su caso aprobar, entre
otros, un manual o politicas para el manejo y control de almacenes de este organismo
jurisdiccional.

CONSIDERANDOS:

I. Que conforme lo prevé el articulo 68 de la Constitucion Politica del Estado de
Jalisco, el Tribunal Electoral es un organismo publico auténomo, con personalidad
sridica y patrimonio propios, con autonomia técnica y de gestlon en su
funtionamiento e independiente en sus decisiones, y que se rige bajo los principios de
certeza, imparcialidad, objetividad, legalidad, y probidad. Tendra a su cargo la funcién
jurisdiccional local en materia electoral y de participacion ciudadana.

[N
Il. Que el articulo 2 de la Ley Organica del Tribunal Electoral del Estado de Jal 355\,
sefiala que es un organismo constitucional auténomo, de caracter permanente on
personahdad juridica y patrimonio propios, independiente en sus decisiones que se
la maxima autoridad jurisdiccional en materia electoral, con la plenitud de jurisdiccion
y competencia que determinen la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, las leyes generales de la materia, la Constitucion Politica del Estado de
Jalisco vy las leyes locales en materia electoral. Contara con el personal juridico y
. administrativo necesario para su adecuado funcionamiento.

\ M lll. Que las recomendaciones emitidas por el Departamento de Contralori (Auﬁm?

Interna y Control Patrimonial referidas en el Gltimo punto de antecédentes, ha
1
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necesaria la regulacién para el manejo y control del Almacén General de Materiales y
Suministros de este organismo jurisdiccional, a fin de obtener mayor eficiencia y
productividad en la transparencia de la aplicacion de los recursos materiales, con el
objeto de integrarse al marco normativo que lo rige, en las que se debera establecer
las conductas y procedimientos que deban observarse y que complementan la
observancia de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;
preponderandose el uso eficiente de los recursos, la rendicién de cuentas y la
operatividad, atendiendo en todo momento a los principios de racionalidad, austeridad
y disciplina presupuestal.

V1. Que con base en lo anterior deberan de establecerse los criterios que tendran que
observarse para el control de la recepciéon documental y fisica de las compras de
bienes, conforme a los términos de calidad y cantidad requerido pactados con los
proveedores, asi como establecer los lineamientos y la secuencia de actividades que
deberan realizarse para el suministro en tiempo y forma de los bienes requeridos por
las diversas areas del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco.

V. Que en ese sentido y_gon la finalidad de realizar las actividades con una mayor
eficacia en el usggs®Bido, control y aprovechamiento de los recursos materiales
aplicando J|gg#ffiedidas de racionalidad y para la exacta aplicacion del presente
acuerde®se proponen las politicas, métodos y mecanismos que permitiran cumplir y
_g@entar medidas necesarias para concretar eficientemente las funciones y
Firibuciones confiadas a cada una de las areas de la estructura. organica del Tribunal
Electoral, contenidas en los siguientes:

Lineamientos Generales para el Manejo y Control del Aimacén General de
Materiales y Suministros:

1.- Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:
TRIBUNAL ELECTORAL.: Tribunal Electoral del Estado de Jalisco.
| ALMACEN GENERAL: Almacén General de Materiales y Suministros.

COMPRAS Y RECURSOS MATERIALES: Area de compras y recursos materiales.

,f\\
RESPONSABLE DEL FONDO FIJO: Servidor Publico responsable del fondo fi} de
caja. | &\
RESPONSABLE DEL ALMACEN GENERAL: Servidor Publico responsable del

Almacén General de Materiales y Suministros.

; DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION: Direccién General de Admihistracién
del Tribunal Electoral. :
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REQUISICION PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS: Solicitud de
requisicion de servicios, bienes materiales y suministros que no estén contemplados
dentro del almacén.

REQUISICION DE SALIDA DE ALMACEN: Solicitud de requisicion de bienes
materiales y suministros que entrega el solicitante al area de almacén general.

VALE DE SALIDA DE ALMACEN: Documento que se extiende de manera provisional,
en caso de premura, para la entrega de suministros solicitados.

2.-Todos los bienes muebles adquiridos por el Tribunal Electoral sin excepcion alguna
deberan ser entregados al almacén general.

3.- El responsable del fondo fijo de caja debera registrar los bienes que por no haber

existencia en el almacén, se adquieran a través de fondo fijo y/o revolvente,

recabando las facturas griginales y entregando copias legibles de dichas facturas al

responsable del alma#®h general y las requisiciones de bienes que cumplan con los
i #fablecidos para su captura en las tarjetas de almacén.

. S@ffipras y recursos materiales debera remitir al almacén general copia de las
SPCitudes que hayan realizado para estar en condiciones de preparar y prever el

@ cspacio fisico asi como revisar en forma adecuada y eficiente que los bienes cumplan

con las especificaciones de calidad y condiciones de entrega que se hayan pactado.

5.- Se deberan hacer devoluciones de mercancias cuando se comprueben
deficiencias en la calidad de los productos 'suministrados imputables al proveedor
dentro del periodo de garantia, devolviendose el o los lotes afectados, en estos casos,
el proveedor debera reponer al Tribunal Electoral el 100% del producto que presente
anomalias.

6.- El responsable del almacén general debera registrar diariamente en las tarjetas de
almacén las entradas y salidas correspondientes, asi mismo se deberan surtir los
bienes de acuerdo al sistema de Primeras Entradas Primeras Salidas para evitar su
caducidad y obsolescencia. v

7.- El responsable del almacén general debera generar y conservar, cada seméstre,
un informe de los insumos obsoletos, dafiados y de lento movimiento para que\este
proceda a realizar la baja correspondiente. ‘

8.- Para la entrada de los bienes al almacén general se debera establecer el siguiente
procedimiento:

-

a) Entregar a Compras y Recursos Materiales, factura original y copia, asi como
! REQUISICION PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS u oficio de
solicitud de los bienes que se recibiran en el almacén general. Ver Anexo 1.
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b) Cotejar el contenido de la factura contra la requisicion de bienes (cantidad, y
descripcion de los bienes), en caso de que los datos no coincidan se verificaran
y revisaran las diferencias y posteriormente se comunicara al proveedor, para
el cambio de factura.

c) La copia de la factura correspondiente a los bienes solicitados se archivara con
las tarjetas de almacén correspondientes al mismo mes.

d) Recepcion de bienes solicitados.- Se revisaran las caracteristicas, cantidad y
calidad del bien, si este cumple con las especificaciones solicitadas sera
recibido, sellando y firmando en una copia de la factura, misma que hara las
veces de acuse de recibo; una vez hecho lo anterior se entregara el contra
recibo original al proveedor. En el caso de que no se cumplan las
especificaciones del bien solicitado, se comunicara al proveedor y se procedera
a devolver el bien de que se trate.

En caso. ; v uciéon se camblaré la mercanc;a al proveedor con las

ejercwto de garantias con el proveedor 'segun sea el caso.

Si se trata de un bien que por su importe se considera de activo fijo, se
informara al Titular del Departamento de Contraloria, Auditoria Interna vy
Control Patrimonial de este Tribunal para su respectivo registro y control,
ademas le sera entregada copia de la factura y el pedido.

g) Para tramitar el pago del suministro adquirido, se debera entregar al Titular de
la oficina de Contabilidad la copia del contra recibo, requns:c;én y orden de
compra, para efecto de realizar el referido pago.

) Para efecto de llevar un adecuado registro y control del almacén general, se
ebera capturar el nimero de pedido, la fecha, clave del bien y los datos de la
factura: proveedor, nimero de factura, fecha y cantidad, incluyendo los bienes
que por sus caracteristicas fisicas o condiciones de seguridad deban recibirse
en un lugar distinto al almacén.

9.- Para dar salida a los bienes del almacén, se dara seguimiento al procedi ‘eﬁtQ
que se detalla a continuacion: ‘

a) El solicitante debera llenar el formato denominado REQUISICION DE SALIDA
DE ALMACEN, una vez satisfecho lo anterior, se debera de entregar en el area
del almacén general. Ver. Anexo 2

b) El responsable del almacén general- tendra que verificar que el formato

REQUISICION DE SALIDA DE ALMACEN esté debidamente formulado
las firmas del mismo sean las que se tienen registradas como autori a’da/stara )

y /
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la salida de bienes de consumo del almacén, en caso de ser procedente la
solicitud, se dara salida a los insumos solicitados.

Solo en caso de premura; y de que no se cuente con la REQUISICION DE
SALIDA DE ALMACEN debidamente formulada, se expedira un VALE DE
SALIDA DE ALMACEN. Ver Anexo 3, para poder realizar la entrega de los
insumos. Posteriormente, una vez que el solicitante haya formulado
debidamente el formato de REQUISICION DE SALIDA DE ALMACEN, debera
de entregarlo a la brevedad al area de almacén.

El responsable del almacén general verificara la existencia de los bienes de
consumo solicitados en el formato “Requisicion de bienes” y realizara la
entrega de los mismos.

En caso dgs#ffie no se tenga en existencia la totalidad de los bienes solicitados

en gisfiiacen, pero sea indispensable la compra para la operacion del area
g#€Orrespondiente se solicitara autorizacion de la Direccion General de
Administracién, para realizar la compra.

Por ningtin motivo se adquiriran bienes que no sean indispensables para la
operacion del Tribunal Electoral.

El responsable del almacén general entregara los materiales al solicitante de
acuerdo al calendario preestablecido para la entrega del mismo.

10.- El calendario para las salidas de almacén sera de la siguiente manera: las
REQUISICION DE SALIDA DE ALMACEN de almacén de los bienes solicitados se
recibiran y entregaran entre los dias 1 y 5, asi como los dias del 15 al 20 de cada
mes, solo en casos extraordinarios y previa autorizacion expresa de la Direccién
General de Administracion se podran entregar suministros en dias diferentes al
lendario preestablecido. -

11.- El responsable del almacén general debera capturar diariamente las salidas de
insumos basandose en los formatos de REQUISICION DE SALIDA DE ALMACEN en
las tarjetas de almacén, ademas de verificar que al cierre de cada mes se encuentren
integradas las tarjetas referidas en el archivo documental correspondiente, asifcomo
las requisiciones de entrada y salida de suministros que se realizan duranfe €

periodo.

12.- Ademas de lo anterior, el responsable del almacén general realizara por los
menos dos inventarios fisicos al afio, los que seran preferentemente en los meses de

junio y diciembre.

VL. En consecuencia de lo antes expuesto se considera oportuno aprobar los
Lineamientos para el Manejo y Control del Almacén General de Materiales

Suministros del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco, en los términos sefia
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fracciones VIl y XIX de la Ley Organica del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco,
en relacion con el articulo 8 fracciones Xl, XVI, XVII y XXl de su Reglamento Interno,
se emite el siguiente

ACUERDO:

PRIMERO.- Se autorizan los Lineamientos para el Manejo y Control del Almacén
General de Materiales y Sum'stros del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco.

5

SEGUNDO.- -o conommnento a las-areas que conforman este organismo
Junsdlccmna #bs lineamientos aprobados.

o 0 Los presentes Lmeamlentos entraran en vigor al dia siguiente de su
HE¥0bacion por el Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco y seran de

Bbservancia general y obligatoria para todos los servidores publicos de este
organismo jurisdiccional.

Asi lo acordaron la Magistrada y los Magistrados integrantes del Tribunal Electoral del

Estado de Jalisco y lo firman al margen y al calce ante el Secretario General de
Acuerdos que autoriza y da fe.

ADALAJARA; JALISCO, A VEINTISEIS DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECISEIS.

m Il

MAGISTRADA =‘4§%.u A-CONTRERAS
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MAGISTRADO JOSE
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g MARTINEZ ESPINOSA

MAGISTRADO LUIS ’
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CONTROL DEL ALMACEN GENERAL DE

MAGISTRA{} RUJILLO

MTRO. AL XUNO VASQUEZ
SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS

El suscrito Secretario General de Acuerdos del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco, con apoyo en lo
previsto por el articulo 19 de la Ley Orgénica del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco, hace constar y;- - -
---------------------------- ~CERTIFICA---crmmmmcrccenncucanc-Quela
presente hoja corresponde al ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS
PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL ALMACEN GENERAL DE MATERIALES Y SUMINISTROS DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE JALISCO, que consta de siete fojas Gtiles por una sola cara
incluyendo ésta, Conste.- - === = - ~ oo e e et e

-~

Guadalajara, Jalisco, veintiséis de octubfe del?ﬁ'\dos mil dieCiséis~rmarmenncnncnmnncccnranuanaen

MTRO. ALVAROZUNO VASQUEZ
SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS



