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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 000017-2021-GAD-CSJLI-PJ

VISTO:

El Oficio N° 000110-2021-UPD-GAD-CSJLI-PJ y el Informe N° 000005-2021-CR-UPD-
CSJLI-PJ, referidos a la propuesta de Lineamiento denominado: “Pautas para la
atencion y tramite de las solicitudes de cambio de cartucho de toner y/o bote de toner
residual y para la gestién interna de sus residuos solidos generados en la Corte

Superior de Justicia de Lima”, y;
CONSIDERANDO:

Primero: Que, en la “Politica Nacional del Ambiente” aprobada mediante Decreto
Supremo N° 012-2009-MINAM, se indicé como uno de sus objetivos especificos “Lograr
el desarrollo ecoeficiente y competitivo de los sectores publico y privado, promoviendo
las potencialidades y oportunidades econdmicas y ambientales nacionales e

internacionales”.

Segundo: Que, en la Ley de Gestion Integral de Residuos Sélidos aprobada por
Decreto Legislativo N° 1278, y su modificatoria, se indic6é en la responsabilidad
extendida del productor, que los fabricantes, importadores, distribuidores y comerciantes
se involucran activamente, segun corresponda, a lo largo de las diferentes etapas del
ciclo de vida del producto, para lo cual podran tomar en consideracion medidas que
involucren el uso eficiente de los materiales y ecodisefio de los bienes, la prevencién de
la generacién de los residuos en sus actividades y participar de uno 0 mas procesos del
manejo de los residuos solidos, priorizando su recuperacion y valorizacion. Asimismo,

se expresa como las finalidades de la gestion integral de los residuos sélidos:
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a) La prevencidon o minimizacién de la generacion de residuos soélidos en origen,

frente a cualquier otra alternativa.

b) La preferencia por la recuperacion y la valorizacion material y energética de los
residuos, entre los cuales se cuenta la reutilizacion, reciclaje, compostaje,
coprocesamiento, entre otras alternativas siempre que se garantice la proteccion

de salud y del medio ambiente.

Tercero: Que, las disposiciones emitidas en el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1278, aprobado por Decreto Supremo N° 014-2017-MINAM, tienen por objeto “(...)
asegurar la maximizacién constante de la eficiencia en el uso de materiales, y regular la
gestion y manejo de residuos sélidos, que comprende la minimizacion de la generacion
de residuos sélidos en la fuente, la valorizacion material y energética de los residuos
soélidos, la adecuada disposicion final de los mismos y la sostenibilidad de los servicios

de limpieza publica”.

Cuarto: Que, las disposiciones emitidas en el Decreto Legislativo N° 1439, Decreto
legislativo del sistema de abastecimiento, tiene por finalidad establecer los principios,
definiciones, composicién, normas y procedimientos del Sistema Nacional de
Abastecimiento, asegurando que las actividades de la Cadena de Abastecimiento
Publico se ejecuten de manera eficiente y eficaz, promoviendo una gestion
interoperativa, articulada e integrada, bajo el enfoque de la gestion por resultados.
Asimismo, se indica que la Administracion de Bienes, como parte del Proceso de
Gestion de Recursos Publicos de la Administracion Financiera del Sector Publico,

comprende las siguientes actividades:

a) El Almacenamiento de Bienes Muebles comprende Ilos procedimientos,
actividades e instrumentos referidos a la recepcion, verificacion y control de
calidad, internamiento y registro, ubicacion de bienes, preservacion, custodia y

control de stocks.
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b) La Distribucion comprende los procedimientos, actividades e instrumentos

referidos a las operaciones de asignacion y traslado de bienes a los usuarios.

¢)  El Mantenimiento comprende los procedimientos, actividades e instrumentos
mediante los cuales se garantiza el funcionamiento de los bienes para mantener

sus condiciones eficientes de operacion, preservar su uso y vida util.

d) La Disposiciéon Final comprende los procedimientos, actividades e instrumentos
mediante los cuales se regula y decide el destino final de los bienes que incluye
los actos de administracion, disposicion u otras modalidades, para una gestion

adecuada del patrimonio, mediante su reasignacion, venta o baja definitiva.

Quinto: Que, las disposiciones emitidas en el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1439, aprobado por Decreto Supremo N° 217-2019-EF, precisa la administracion de

bienes teniendo presente:

a) En la distribucion de bienes muebles la fase de entrega en la cual los bienes son
trasladados y puestos a disposicion efectiva de sus respectivos destinatarios,

cumpliendo las condiciones de oportunidad, conservacion y destino.

b)  Que, los bienes muebles son materia de verificacion por parte de las Entidades

mediante su inventario, el cual consiste en:

- Corroborar su existencia, estado de conservacion, cuando corresponda de
acuerdo con la naturaleza de los bienes, determinar.

- Actualizar los datos de su registro a una determinada fecha, con el fin de
conciliar dicho resultado con el registro contable.

- Determinar las diferencias que pudieran existir, y efectuar el saneamiento, de

corresponder, durante el afio fiscal de presentacion del inventario.
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c) Que, los actos de disposicion de bienes muebles implican el traslado de propiedad
a titulo gratuito u oneroso, con la consecuente salida del patrimonio de las
Entidades, mediante la donacion, transferencia u otras modalidades establecidas
mediante Directiva de la DGA. Los actos de disposicibn de bienes muebles

requieren que previamente se haya realizado la baja de los mismos.

Sexto: Que, en la matriz del objetivo especifico 1 del “Plan de Gestion Ambiental del
Poder Judicial’” aprobado mediante la Resolucion Administrativa N° 007-2017-SP-CS-
PJ, se precis6 como un objetivo operativo el “Implementar practicas para la adecuada
gestion de residuos sélidos generados por el Poder Judicial’. Asimismo, se indic6 como
Eje estratégico 1: Fortalecer la gestidon en el area administrativa y jurisdiccional en el
uso sostenible de los recursos en la cadena del servicio de justicia, en la cual una de las
actividades es implementar las medidas de ecoeficiencia para el sector publico en el
Poder Judicial, establecidas por el D. S. N° 009-2009-MINAM y demas normas
aplicables, y asi racionalizar y optimizar los procesos institucionales y el uso de recursos
para ello se requiere entre otros, “reportar al MINAM (uso de aplicativo WEB de
Ecoeficiencia) los consumos de las Unidades Ejecutoras del Poder Judicial. Es
necesario que las Unidades Ejecutoras cumplan con reportar al MINAM cuales son los
niveles de uso de recursos (papel, tinta, toner, combustibles, etc.) y de consumo de los

servicios publicos (agua, luz, etc.) de cada Corte Superior de Justicia”.

Séptimo: Que, el “Régimen Especial de Gestion y Manejo de Residuos de Aparatos
Eléctricos y Electronicos” aprobado mediante el Decreto Supremo N° 009-2019-MINAM,
tiene por finalidad asegurar la maximizacién constante de la eficiencia en la gestiéon y
manejo de RAEE, que comprende como primera finalidad su valorizacion y como ultima,

la disposicion final. Asimismo, se indica:

a) Que, un RAEE comprende también a sus componentes, accesorios Yy

consumibles.
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b) Que, es obligacién de los productores recibir los RAEE sin costo, dentro del
territorio nacional, los RAEE de sus clientes o los que hayan sido recolectados por
distribuidores y comercializadores que participen en la cadena de valor de los AEE
que coloca en el mercado; sin perjuicio de que voluntariamente reciban, sin costo,

los RAEE de otros generadores.

c) Que, es obligacion del generador entregar los RAEE a los sistemas de manejo de
RAEE individual o colectivo de manera directa o en forma indirecta, a través de los
operadores de RAEE encargados por los sistemas. En el caso de las personas
naturales o entidades privadas también pueden entregar sus RAEE a los
distribuidores y comercializadores que formen parte de un sistema de manejo de

RAEE, sin realizar pago o cobro alguno por ello.

d) Que, en caso de los consumibles de los RAEE, estos pueden ser entregados por
los generadores a los productores, comercializadores o distribuidores, en el marco

del principio de Responsabilidad Extendida del Productor.

Octavo: Que, la Directiva N° 001-2020-EF/54.01 denominada “Procedimiento para la
Gestion de Bienes Muebles Estatales calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos
y Electrénicos — RAEE” aprobada por la Resolucion Ministerial N° 008-2020-EF/54.01,
determiné regular los procedimientos para la gestién de los bienes muebles estatales
calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos — RAEE, a fin de
prevenir impactos negativos en el medio ambiente y garantizar la trazabilidad del

manejo de bienes calificados como RAEE. Ademas, se indica:

a) Que, los bienes muebles no patrimoniales calificados como RAEE, pueden
incorporarlos por la entidad en la relacion de bienes patrimoniales calificados
como RAEE materia de donacion, precisado en el numeral 6.7 la mencionada

Directiva.
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b) Que, el procedimiento para la donacién de los bienes muebles estatales
calificados como RAEE, se debe realizar conforme a lo dispuesto en el numeral

7.2 la mencionada Directiva.

c) Que, el procedimiento para acumulacion de bienes calificados como RAEE su
donacién conjunta, se debe realizar conforme a lo dispuesto en el numeral 7.3 la

mencionada Directiva.

d) Que, el procedimiento para la donacién de bienes calificados como RAEE a través
de una campanfa de acopio municipal, se debe realizar conforme a lo dispuesto en

el numeral 7.4 la mencionada Directiva.

Noveno: Que, en el documento “Recomendaciones para el manejo de residuos sélidos
durante la Emergencia Sanitaria por COVID-19 y el Estado de Emergencia Nacional en
domicilios, centros de aislamiento temporal de personas, centros de aislamiento
temporal de personas, centros de abasto, bodegas, locales de comercio interno, oficinas
administrativas y sedes publicas y privadas, y para operaciones y procesos de residuos
so6lidos” aprobado por la Resolucion Ministerial N° 099-2020-MINAM, se establecieron
recomendaciones para el adecuado manejo de los residuos solidos, que se generan en
domicilios, centros de abastos, bodegas, locales de comercio interno, oficinas
administrativas publicas y privadas; asi como durante las operaciones y procesos de
estos residuos, en el marco de la Emergencia Sanitaria y el Estado de Emergencia
Nacional declarados a consecuencia del brote del COVID-19; a fin de contribuir con la
disminucion de la propagacion del coronavirus y minimizar los riesgos de afectacién a la

salud de las personas y al ambiente.

Décimo: Que, mediante el Plan de Gobierno 2021-2022 de la Dra. Elvia Barrios
Alvarado Presidenta del Poder Judicial, tiene como eje la Modernizacion institucional,
para lo cual se debe fortalecer la gestion jurisdiccional y administrativa en el uso
sostenible de los recursos institucionales (Ecoeficiencia), y se indica que para ello se

requiere generar una cultura de uso eficiente y ambientalmente responsable de los
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recursos institucionales, principalmente en: energia eléctrica, agua potable, papel, toner,
combustible y en la minimizaciéon de generaciéon de residuos, a fin de lograr un menor
impacto ambiental, ademas de producir un ahorro importante en términos

presupuestales a la entidad.

Undécimo: Que, mediante el oficio del visto e informe de la Coordinacion de
Racionalizacién que se acompafia, la Unidad de Planeamiento y Desarrollo eleva a este
despacho la propuesta de Lineamiento denominado: “Pautas para la atenciéon y tramite
de las solicitudes de cambio de cartucho de téner y/o bote de téner residual y para la
gestion interna de sus residuos soélidos generados en la Corte Superior de Justicia de
Lima”con el cual se busca lograr una 6ptima gestion interna de los cartuchos de tonery
botes de toner residual nuevos, usados y consumidos en la Corte Superior de Justicia
de Lima, y que cuenta con la conformidad de las Coordinaciones de Logistica y de

Informatica.

Duodécimo: Que, mediante el Plan de Gestion 2021-2022 del Dr. José Wilfredo Diaz
Vallejos, presidente de la Corte Superior de Justicia de Lima, se indica el “Uso eficiente

de los recursos del Estado” como filosofia y politica de trabajo.

En virtud de lo expuesto, y de conformidad con las facultades conferidas en los
numerales 2 y 6 del articulo 26° del Reglamento de Organizacion y Funciones de las
Cortes Superiores de Justicia que operan como Unidades Ejecutoras, aprobado por la
Resoluciéon Administrativa N° 090-2018-CE-PJ; asi como del numeral 7.2. del
Lineamiento N° 009-2020-P-CSJLI-PJ denominado: "Pautas para la gestion interna de
los residuos sélidos generados en las sedes de la Corte Superior de Justicia" aprobado
a través de la Resolucion Administrativa N° 000436-2020-P-CSJLI-PJ

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Lineamiento N° 001-2021-GAD-CSJLI-PJ denominado: “Pautas

para la atencion y tramite de las solicitudes de cambio de cartucho de toéner y/o bote de
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toner residual y para la gestion interna de sus residuos generados en la Corte Superior

de Justicia de Lima”, que en anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente resolucion y el documento aprobado,
en el Portal Institucional y Portal de Transparencia Estandar de la CSJLI; para su

difusiéon y cumplimiento

Articulo 3.- Transcribir la presente resolucién a la Presidencia del Poder Judicial,
Comision Nacional de Gestion Ambiental del Poder Judicial, a la Gerencia General del
Poder Judicial, Organo de Control Institucional del Poder Judicial, Presidencia de la
Corte Superior de Justicia de Lima, Comision Distrital de Gestién Ambiental, Comité de
Ecoeficiencia y Jefaturas de las Unidades organicas de la Corte Superior de Justicia de

Lima, para su conocimiento y fines pertinentes.

Registrese, comuniquese y cumplase.

JSR
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Lineamiento N° 001-2021-GAD-CSJLI-PJ
Pautas para la atenciéon y tramite de las solicitudes de cambio de cartucho de téner y/o bote de toner
residual y para la gestion interna de sus residuos generados en la Corte Superior de Justicia de Lima

1.  Objetivo

Establecer una herramienta de consulta y gestion administrativa que

oriente la atencidon y tramite de las solicitudes de cambio de cartucho de

tobner y bote de téner residual, asi como para la identificacion,

BIBI Firma segregacion, transporte interno, almacenamiento centralizado y salida de

BIRI Dbigital  sus residuos generados; garantizando un control eficiente, transparente y

g%%%%gﬁ%wm responsable de estos consumibles en las sedes de la Corte Superior de
| Justicia de Lima (CSJLI).

Fecha: 25.02.2021 17:42:36 -05:00

2. Alcance

Es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los
Administradores de las sedes judiciales o mddulos, asi como para las

dependencias administrativas de la CSJLI, conforme a sus competencias.
3. Base normativa

3.1. Decreto Legislativo N° 1278, que aprueba la Ley de Gestion Integral

de Residuos so6lidos; su modificatoria; y su Reglamento.

3.2. Decreto Supremo N° 009-2019-MINAM, que aprueba el Régimen
Especial de Gestion y Manejo de Residuos Solidos de Aparatos

Eléctricos y Electronicos.

3.3. Resolucién Ministerial N° 008-2020-EF/54.01, que aprueba la
Directiva N° 001-2020-EF/54.01 denominada “Procedimientos para
la Gestion de Bienes Muebles Estatales calificados como Residuos

de Aparatos Eléctricos y Electrénicos — RAEE”.

3.4. Resolucién Ministerial N° 099-2020-MINAM, que aprueba el
documento “Recomendaciones para el manejo de residuos soélidos

durante la Emergencia Sanitaria por COVID-19 y el Estado de
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Emergencia Nacional en domicilios, centros de aislamiento temporal
de personas, centros de abasto, bodegas, locales de comercio
interno, oficinas administrativas y sedes publicas y privadas, y para

operaciones y procesos de residuos sélidos”.

Resolucién Directoral N° 03-2020-INACAL/DN, que aprueba la “Guia

para la limpieza y desinfeccion de manos y superficies”.

Resolucion N° 083-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma
Técnica Peruana 900:064:2012 — Gestion Ambiental. Gestién de
Residuos. Manejo de Residuos de Aparatos Eléctricos vy
Electronicos. Generalidades, y la Norma Técnica Peruana
900.065:2012 — Gestion Ambiental. Gestion de Residuos. Manejo de
Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos. Generacion,
recoleccion interna, clasificacion y almacenamiento. Centros de

Acopio.

Resolucién Administrativa N° 090-2018-CE-PJ, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de las Cortes Superiores

de Justicia que operan como Unidades Ejecutoras.

Resolucion Administrativa N° 108-2012-CE-PJ, que aprueba la
Directiva N° 004-2012-CE-PJ “Normas que regulan el uso de la

Tecnologia de Informacion y Comunicaciéon en el Poder Judicial”.

Resoluciéon Administrativa N° 010-2004-CE-PJ, que aprueba el
Reglamento Interno de Trabajo del Poder Judicial; y sus

modificatorias.

Resoluciéon  Administrativa N° 000436-2020-P-CSJLI-PJ, que
aprueba el Lineamiento N° 009-2020-P-CSJLI-PJ “Pautas para la
gestion interna de los residuos solidos generados en las sedes de la

Corte Superior de Justicia de Lima”.
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4, Definiciones

4.1. Bote de toner residual:
Es un depédsito de almacenamiento de polvo de toéner residual
generado por la impresion de documentos en las impresoras laser o
multifuncionales. Los botes de téner residual usados se

consideran residuos peligrosos.

4.2. Cartucho de téner:

BIBRI [Firma _ _ ) . _
Fllgj Digital Componente consumible de una impresora laser o multifuncional.
Fimads dgiaimente por SUAREZ Los cartuchos de toner contienen polvo de toner, el toner se
20159981216 soft
Motivo: Doy V° B® . N ]
Feche: 25022081 17:4308-05:00 transfiere al papel a través de una unidad de tambor con carga

electrostatica y se fusiona sobre el papel mediante rodillos
calentados durante el proceso de impresiéon. Los cartuchos de

toner consumidos se consideran residuos peligrosos.

4.3. Donatario:
Es el Sistema de Manejo de RAEE beneficiado con la donacién de

los bienes de la entidad calificados como RAEE.

4.4. Productor:
Se considera productor a toda persona natural o entidad privada que
realiza actividades vinculadas a los AEE con fines comerciales, sea
como fabricante, ensamblador o importador, y que pone el AEE por
primera vez en el mercado; con independencia de la técnica de

venta empleada, inclusive la venta a distancia y la venta electronica.

4.5. Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos (RAEE):
Aparatos eléctricos o electronicos que han alcanzado el fin de su

vida util por uso u obsolescencia que son descartados o desechados
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= Firma
HIR] Digital

Firmado digitalmente por SUAREZ
RIVERO Jorge Isaac FAU
20159981216 soft

Motivo: Doy V° B

Fecha: 25.02.2021 17:43:24 -05:00

5.

4.6.

4.7.

por el usuario. Comprende también a sus componentes, accesorios

y consumibles.

Sistemas de manejo de RAEE:

Se conforman para asegurar el manejo ambientalmente adecuado
de los RAEE. Puede ser individual (un productor establece su propio
sistema de manejo) o colectivo (organizandose como conjunto mixto

de productores).

Toner:

Tinta en forma de polvo cargado eléctricamente, que se emplea para
pigmentar el papel en las impresoras laser y multifuncionales, que,
en contacto directo con las manos y 0jos, 0 su ingesta o inhalacién,
pueden ser nocivos para la salud y generar dafos al medio

ambiente.

Responsables

5.1.

Coordinador de Informatica:

- Supervisar el correcto cumplimiento de las actividades descritas
en el presente Lineamiento, garantizando que no se posterguen ni
se generen retrasos en la atencion de las solicitudes de cambio
de cartucho de toner y/o bote de téner residual, dentro del ambito

de su competencia.

- Definir, comunicar e instruir a todas las dependenciasy a los
solicitantes de cambio de cartucho de téner y/o bote de toner
residual, las condiciones técnicas que justifiquen el cambio de
estos consumibles, en funcién de las guias de uso, catalogos o
documentos similares segun el tipo de impresora o multifuncional

usados en la CSJLI.
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BIBI [Firma
HIA] |Digital

Firmado digitalmente por SUAREZ
RIVERO Jorge Isaac FAU
20159981216 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25.02.2021 17:43:38 -05:00

Efectuar las actividades de control y arqueo (programadas o
inopinadas) de los cartuchos de téner y botes de tdner residual
nuevos, conforme a las instrucciones del Anexo 01 del presente

Lineamiento.

Gestionar la provision de Equipos de Proteccion Personal (EPP)
necesarios para el cambio de cartucho de téner y/o bote de téner
residual, supervisando el correcto uso, desinfeccidén y custodia de

los EPP no desechables.

Coordinar con los demas involucrados en el cumplimiento de las
actividades del presente Lineamiento, para dar pronta solucién a
las incidencias que puedan generarse durante la atencion de las
solicitudes de cambio de cartucho de téner y/o bote de toner

residual, en el ambito de su competencia.

Gestionar ante el Subcomité de Gestion de Seguridad de la
Informacién de la CSJLI, el registro del aplicativo informatico
usado para la atencién de las solicitudes de cambio de cartucho
de toner y/o bote de téner residual, como activo de informacién
dentro de la Lista General de Activos de este Distrito Judicial, bajo
los alcances de la vigente “Politica de Seguridad de la Informacién
del Poder Judicial’ y de los documentos de gestidbn aprobados en
la Resolucion Administrativa N° 109-2016-CE-PJ.

Cautelar el buen estado de conservacién y proteccion de la
documentacion fisica generada en la ejecucion de las actividades

a Su cargo.
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5.2. Coordinador de Logistica:

- Supervisar el correcto cumplimiento de las actividades descritas
en el presente Lineamiento, garantizando que no se posterguen ni
se generen retrasos en la atencion de las solicitudes de cambio
de cartucho de toner y/o bote de tdéner residual, dentro del ambito

de su competencia.

- Verificar que los cartuchos de toner y/o botes de tdner residual
que se encuentran en el Almacén Central sean destinados a los

BIBI Firma organos jurisdiccionales o dependencias administrativas para los

HIR] Digital

Firmado digitalmente por SUAREZ
RIVERO Jorge Isaac FAU
20159981216 soft

Motvo: Doy V' & cambios, o sustituciones de estos consumibles, bajo

Fecha: 25.02.2021 17:43:59 -05:00

cuales se efectud el proceso de adquisicidon, evitando préstamos,

responsabilidad funcional.

- Dar facilidades de acceso a las instalaciones de almacenamiento
de los cartuchos de téner y botes de téner residual nuevos y
usados a fin de que la Coordinacion de Informatica proceda a
efectuar las inspecciones de control y arqueo, sean programadas
o inopinadas conforme a lo indicado en el Anexo 01, asi como
proporcionar la informacion necesaria para la evaluacion del nivel
de satisfaccion que realizara la Unidad Administrativa y de

Finanzas segun lo indicado en el Anexo 02.

- Coordinar con los demas involucrados en el cumplimiento de las
actividades del presente Lineamiento, para dar pronta solucién a
las incidencias que puedan generarse durante la atencion de las
solicitudes de cambio de cartucho de téner y/o bote de tdner

residual, en el ambito de su competencia.
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5.3.

=] Firma
RIR] Digital

Firmado digitalmente por SUAREZ
RIVERO Jorge Isaac FAU
20159981216 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 25.02.2021 17:44:19 -05:00

Cautelar el buen estado de conservacién y proteccion de la
documentacion fisica generada en la ejecucion de las actividades

a Su cargo.

Solicitantes de cambio de cartucho de téner y/o bote de téner

residual:

En los organos jurisdiccionales, el requerimiento de cambio de
cartucho de téner y/o bote de toner residual se realiza Unicamente

a través del Administrador de la sede judicial o médulo respectivo.

En los drganos de direccion, asesoria, control y de apoyo’, el
requerimiento se realiza uUnicamente a través del personal
asistente que se designe, evitandose la duplicidad de envio de las
solicitudes, bajo responsabilidad del responsable de Ia

dependencia respectiva.

Usar correctamente el aplicativo informatico correspondiente,
como unico medio para solicitar el cambio de cartucho de téner
y/o bote de toner residual, de tal forma que cumplan con los

requisitos de solicitud establecidos en el presente Lineamiento.

Encontrarse presente durante el cambio de cartucho de téner y/o
bote de téner residual en la fecha y hora programada, dando
facilidades que correspondan al personal técnico de la

Coordinacion de Informatica.

1 Organo de Imagen Institucional, Gerencia de Administracién Distrital, Jefaturas de Unidad,

Area de Tramite Documentario y Archivo y/o Coordinaciones segun se organicen.
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5.4. Administrador del primer piso y sétano de la sede Javier Alzamora
Valdez:

- Apoyar a las Jefaturas de las Unidades Administrativa y de
Finanzas, y de Planeamiento y Desarrollo, en la verificacion del
correcto cumplimiento de las actividades descritas en el presente
Lineamiento realizadas en el s6tano de la sede Javier Alzamora
Valdez por parte de las Coordinaciones involucradas,

reportandoles oportunamente cualquier incidencia o irregularidad.

BIBI firma - Alertar a la Jefatura de la Unidad Administrativa y de Finanzas en

RIR] Digital

Firmado digitalmente por SUAREZ
RIVERO Jorge Isaac FAU
20159981216 soft

Motivo: Doy V- B* Alzamora Valdez, botaderos de cartucho de téner consumidos y/o

Fecha: 25.02.2021 17:44:41 -05:00

caso se generen en el primer piso y sétano de la sede Javier

botes de toner residual usados.

6. Desarrollo de las actividades

i. Verificar el estado o nivel de toner

ii. Presentar la solicitud

iii. Revisar la solicitud y programar la atencién

iv. Cambiar el cartucho de toéner y/o bote de tdéner residual

v. Segregar, transportar y centralizar los residuos de cartucho de toner
y/o bote de téner residual.

vi. Gestionar la salida de los residuos de cartucho de téner y/o bote de
toner residual.
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Al

Firmado dig
RIVERO Jo
201599812

Motivo: Doy V'

Fecha: 25.0

N.° | Actividad Descripcion de la tarea Responsable
1.1. Verifica si la impresora o multifuncional cumple con las
condiciones emitidas por la Coordinacion de o
. o _ Solicitante
Informatica para proceder a la solicitud de cambio de
Verificar el cartucho de toner y/o bote de toner residual.
1 estado o
" | nivel de
. 1.2. Imprime los reportes o mecanismos de verificacion
toner
que indique la Coordinacién de Informatica en el que o
o . ) Solicitante
. se visualice el nivel de toner del cartucho o el estado
] | Fifma
HIR] Digital del bote de toner residual.
I 2.1. Solicita a la Coordinacién de Logistica el cambio a
través del aplicativo informatico correspondiente,
Presentar debiendo adjuntar los requisitos que indique la o
2, o L o o Solicitante
la solicitud Coordinacion de Informatica (copia digital del reporte
de nivel de cartucho, imagen del mensaje de bote de
téner residual lleno, u otros).
3.1. Verifica que las solicitudes recibidas a través del
aplicativo informatico contengan los requisitos | Coordinacion de
minimos indicados por la Coordinaciéon de Informatica | Logistica
Revisar la y que la fecha delos reportes que | (Almacén central)
solicitud y presentencorrespondaal mismo dia de la solicitud.
3.
programar
la atencion 3.2. Localiza en el Almacén Central el cartucho de toner

y/o bote de toner residual nuevo y coordina la entrega
respectiva con el personal técnico designado por el

Coordinador de Informatica.

Coordinacién de
Logistica

(Almacén central)

10
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Firn
R
201

Fed

1]

| Firma

dJH] Digital

ado digitaln]
ERO Jorge |
p9981216 s
vo: Doy V°

ha: 25.02.20

lente por SUAREZ
aac FAU
ft

P117:44:53 -05:00

3.3.

Elabora el
Salida (PECOSA) para la entrega del cartucho de

tébner y/o bote de téner residual a nombre del

documentoPedido — Comprobante de

solicitante, y lo entrega al personal técnico de la

Coordinacién de Informatica, debiendo, ademas:

del

documento PECOSA los datos del personal técnico

— Consignar en el campo ‘Observaciones’
de la Coordinacion de Informatica que recogera el

cartucho de toner y/o bote de toner residual.

— Realizar todas las tareas comprendidas en esta

actividad el mismo dia de recepcioén de la solicitud.

Coordinacién de
Logistica

(Almaceén central)

3.4.

Programa y coordina con el solicitante la fecha y hora

en la que realizara el cambio solicitado.

Coordinaciéon de
Informatica
(personal técnico

designado)

3.5.

Prepara el EPP y el producto desinfectante a usar

durante el cambio solicitado.

Coordinaciéon de
Informatica
(personal técnico

designado)

3.6.

Se dirige al Almacén Central y recibe el documento
PECOSA vy el cartucho de téner y/o bote de téner
residual, verificando que su caja cuente con el precinto
de seguridad ode acuerdo con la presentacion del

producto, desinfectando el exterior de la caja.

Coordinacién de
Informatica
(personal técnico

designado)

11
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Firmag
RIVER
20159
Motivo
Fecha:

Bl Firma
H| |Digital

o digitalmente por SUAREZ
[0 Jorge Isaac FAU
81216 soft
Doy V° B®
25.02.2021 17:45:10 -05:00

3.7. Consigna en el Registro 01(que permanece en el

Almacén Central) la siguiente informacion:

Campo Descripcién
01 Fecha de recojo
02 Numero de solicitud
03 Apellidos y nombres
04 Marca
05 Modelo
06 Serie del producto nuevo
07 Dependencia solicitante
08 Firma de recepcion

Coordinacion de
Informatica
(personal técnico

designado)

3.8. Se apersona al érgano jurisdiccional o dependencia

administrativa del solicitante, identificando

la

impresora o multifuncional en la que se efectuara el

cambio solicitado.

Coordinaciéon de
Informatica
(personal técnico

designado)

12
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Bl Firma
Em r)igital

Firmadol|digitalmente por SUAREZ
RIVERQ|Jorge Isaac FAU
20159941216 soft

Motivo: oy V° B®

Fecha: 35.02.2021 17:45:23 -05:00

Cambiar el
cartucho
de téner
y/o bote de
téoner

residual

4.1. En presencia del solicitante realizara lo siguiente:

— Verifica que el nivel del toner o el estado del bote de
toner residualse  encuentre  conforme ala
informacion indicada en el reporte adjuntoa la

solicitud.

— Verifica que el producto a cambiar correspondeal

entregado en la solicitud anterior.

— Consigna la informacién del Registro 02 (excepto el

campo 09) confirmando la necesidad del cambio.

Coordinaciéon de
Informatica
(personal técnico

designado)

4.2. En caso detecteque el nivel del toner fuese mayor que
el indicado en la solicitud o el cartucho de toner
consumido no fuese el asignado anteriormente o se
evidencie cualquier otra incidencia relacionada con el

cambio del producto solicitado, procedera a:

— Consignar el hechoen el campo ‘observaciones’ del

Registro 02.

— No efectuar el cambio del cartucho de téner o bote
de téner residual solicitado, debiendo devolverlo al

Almacén Central.

— Comunicar de forma inmediata la incidencia

adjuntando la documentacion pertinente a la

Coordinacién de
Informatica
(personal técnico

designado)

13
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Firm:
RIVH

dl Firma
]  Digital

do digitalmente por SUAREZ
RO Jorge Isaac FAU

2015D981216 soft

Moti
Fechy

o: Doy V° B°
p: 25.02.2021 17:45:37 -05:00

Jefatura de la Unidad Administrativa y de Finanzas
(para el caso de los Administradores de sede
judicial o mddulos) o a los responsables de los
organos de direccion, asesoria, control y de apoyo,
para su conocimiento y fines correspondientes. con

copia a la Coordinacion de Informatica.

4.3. Ejecuta el cambio solicitado, segregando el cartucho
de toner y/o bote de toner residual usado en la caja del
producto nuevo, anotando el numero de serie de dicho

cartucho sobre la caja y sellandola con cinta adhesiva.

Coordinacion de
Informatica
(personal técnico

designado)

4.4. Verifica el correcto funcionamiento del

equiporealizando las pruebas que correspondan.

Coordinaciéon de
Informatica
(personal técnico

designado)

4.5. Sella y firma el documento PECOSA y el campo 09
delRegistro 02 en senal de conformidad del cambio
solicitado, quedando el Registro 02 en custodia de la

Coordinaciéon de Informatica.

Campo Descripcién

09

Sello y firma del solicitante

Solicitante

14
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BIBI [Firma
HIA] |Digital

Hirmado digitalmente por SUAREZ
RIVERO Jorge Isaac FAU
40159981216 soft

otivo: Doy V° B

Hecha: 25.02.2021 17:45:51 -05:00

Segregar,
transportar
y
centralizar
los
residuos de
cartucho
de
y/o bote de

toner

toner

residual

5.1.Traslada y entrega al Almacén Central de la

Coordinacion de Logistica:

— ElI documento PECOSA debidamente sellada y

firmada.

— La(s)

consumido(s) y/o bote(s) de téner residual usado(s)

caja(s) con el(los) cartucho(s) de tdner

y consigna su firma de entrega en el campo 11 del

Registro 01.
Campo Descripcién
11 Firma de entrega

Coordinacion de
Informatica
(personal técnico

designado)

5.2. Consigna los campos relacionados con la recepcion

de los residuosen el Registro 01:

Campo Descripcion
09 Fecha de entrega
10 Serie del producto consumido o
usado
12 Firma de almacén
13 Observaciones

Coordinaciéon de
Logistica

(Almacén central)

15
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Coordinacion de
5.3. Archiva correctamente el documento PECOSA vy el
Logistica
Registro 01.
(Almacén central)

5.4. Traslada la(s) caja(s) con cartucho(s) de toner
consumido(s) y/o bote(s) de téner residual usado(s) a
la zona destinada para su almacenamiento

centralizado, considerando ademas lo siguiente:

BIBAI Firm
EIR] Digital

Firmado digitalmente por SUAREZ

RIVERG Jorge rsan PAU — La zona destinada debe estar techado para la
201_5998121605013
ygm'z[z%z\{zo% 17:46:05 -05:00

proteccion de las condiciones ambientales y contar

con lacapacidad instalada para su almacenamiento.

— Apilar las cajas sobre una parihuela de tal forma que | Coordinacion de
se eviten posibles caidas Logistica

(Almacén central)

— Cada parihuela debe estar cubierto de una plancha
de triplay debiendo apilar y contener solo una
marca de cartucho de téner y/o bote de toner

residual.

— Custodiar los cartuchos de toner consumidos y
botes de téner residual usados, estableciendo los
mecanismos de seguridad y control para evitar

pérdidas por sustracciéon o robo.

16
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Firl

2

20

=

Fe]

BIBI [Firma
HIA] |Digital

nado digitalmente por SUAREZ
ERO Jorge Isaac FAU
59981216 soft

tivo: Doy V° B°

ha: 25.02.2021 17:46:26 -05:00

Gestionar
la salida de
los
residuos de
cartucho
de
y/o bote de

téner

toner

residual

6.1.

En funcién a los periodos mensuales de la custodia de
los cartuchos de téner consumidos y/o botes de téner
residual usados o lapsos que eviten su acumulacion,
elabora y presenta el informe sobre la evaluacién del
estado de almacenamiento de las mencionadas

RAEE.

Coordinacién de
Logistica

(Almacén central)

6.2.

Determina la salida de estas RAEE entre las

siguientes alternativas:

— Articulo 10°, literal d. y Articulo 25° literal b. del
Régimen Especial

Solidos

de Gestibn y Manejo de

Residuos de Aparatos Eléctricos vy

Electrénicos 009-2019-

MINAM).

(Decreto Supremo N°

— Numeral 6.7 de la Directiva N° 001-2020-EF/54.01

Coordinador de

Logistica

6.3.

Para la aplicacion delArticulo 10°, literal d. y Articulo
25° literal b del Régimen Especial de Gestion y
Manejo de Residuos Solidos de Aparatos Eléctricos y
Electronicos, contacta al productor de los cartuchos de
toner y/o bote de toner residual para la salida de sus

residuos. Continua con la actividad 6.4.

Coordinacion de
Logistica

(Almacén central)

17
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2l

Firmado digi
RIVERO Jor
P015998121

otivo: Doy
Fecha: 25.03

F_']E Firma

Digital

lalmente por SUAREZ
e Isaac FAU
b soft

° B
.2021 17:46:38 -05:00

6.4.

Para la aplicacion delnumeral 6.7 de la Directiva N°
001-2020-EF/54.01, procede conforme a lo indicado
en el numeral 7.2 de la mencionada directiva
ycontinua con la actividad 6.4. De no concretarse la
donacion, podra aplicar los mecanismos indicados en

los numerales 7.3. y 7.4. de dicha directiva.

Coordinacion de
Logistica
(Almacén central-
Control

Patrimonial)

6.5.

Coordina con el productor, donatario oel Sistema de
Manejo RAEE beneficiaria de la donacién a través de
su participaciéon en la campana de la Municipalidad de
Lima Metropolitana, segun corresponda, debiendo

registrar lo siguiente:

— La fecha y hora del recojo de los cartuchos de toner
consumidos y/o botes de tdner residual usados, en
la que se debe garantizar la presencia del

encargado del almacén central.

— Datos de la empresa operadora de residuos sélidos

(EO-RS) y de su personal representante.

— Otra informacion relevante para consignar en el

Registro 03.

Coordinacion de
Logistica

(Almacén central)
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Pautas para la atenciéon y tramite de las solicitudes de cambio de cartucho de téner y/o bote de toner
residual y para la gestion interna de sus residuos generados en la Corte Superior de Justicia de Lima

Hl

Firmado d|
RIVERO J|
20159981

Bl Firma
H| Digital

jgitalmente por SUAREZ
prge Isaac FAU
16 soft

Motivo: Ddy V° B

Fecha: 25

02.2021 17:46:55 -05:00

6.6.

Comunica oportunamente al encargado de seguridad
de la sede Javier Alzamora Valdez, los datos del
productor, donatario o del Sistema de Manejo RAEE
beneficiaria de la donacién a través de su participacion
en la campafa de la Municipalidad de Lima
Metropolitana, asi comola fecha y hora programada
para la salida de los residuos, a fin de que designe al
Agente de proteccidn interna que estara presente en

el acto de salida de dichos residuos.

Coordinaciéon de
Logistica

(Almacén central)

6.7.

Brinda las facilidades para que el productor, donatario
o del Sistema de Manejo RAEE beneficiaria de la
donacion a través de su participacion en la campanfia
de la Municipalidad de Lima Metropolitana proceda a
recoger la(s) caja(s) con cartucho(s) de tdner

consumido(s) y/o bote(s) de téner residual usado(s).

Coordinacion de
Logistica

(Almacén central)

6.8.

Consigna la informacion correspondiente en el
Registro 03 verificando que se registre las firmas de
los involucrados, debiendo remitir la copia del acta al
Coordinador de Logistica via correo electrénico
institucional, para que este proceda segun sus
responsabilidades asignadas en el numeral 5.3. literal
d. del Lineamiento N° 008-2020-P-CSJLI-PJ
denominado: “Pautas para el funcionamiento del
Comité de Ecoeficiencia de la Corte Superior de

Justicia de Lima”.

Coordinaciéon de
Logistica

(Almacén central)
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7.

=] Firma
RIR] Digital

Firmado digitalmente por SUAREZ
RIVERO Jorge Isaac FAU
20159981216 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25.02.2021 17:47:09 -05:00

Disposicionescomplementarias

71.

7.2

7.3.

El presente Lineamiento entrara en vigencia en la sede judicial
Javier Alzamora Valdez, a partir de la fecha de reanudacién de las
labores mixtas o presenciales en la CSJLI, que determine el Consejo

Ejecutivo del Poder Judicial.

Para las demas sedes judiciales de la CSJLI, solo las actividades a
cargo de la Coordinacion de Informatica indicadas en el capitulo 6
del presente Lineamiento, entraran en vigencia luego del plazo de
noventa (90) dias calendario (computados a partir de la vigencia del
presente) y conforme al cronograma de implementaciéon que dicha

coordinacion debera remitir a la Gerencia de Administracion Distrital.

La Coordinacion de Informatica, en un plazo maximo de diez (10)
dias habiles (computados a partir de la vigencia del presente
Lineamiento) bajo responsabilidad, presentara a la Gerencia de
Administracion Distrital un informe con las condiciones técnicas que
justifiquen el cambio de los cartuchos de téner y/o bote de tdner
residual, en funcién de las guias de uso, catalogos o documentos
similares segun el tipo de impresora o multifuncional usados en la

CSJLI.

7.4. A partir de la fecha de vigencia del presente Lineamiento, en un plazo

maximo de cuarenta y cinco (45) dias habiles, los Administradores de

sede judicial o moédulos, asi como el personal de apoyo designado por los

responsables de los érganos de direccidn, asesoria, control y de apoyo,

identificaran la existencia de cartuchos de téner consumidos y bote de

toner residual usados, debiendo reportarlo a la Coordinacion de

Informatica para que proceda con su traslado al Almacén Central previa

comunicacion a la Coordinacion de Logistica.
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Lineamiento N° 001-2021-GAD-CSJLI-PJ
Pautas para la atenciéon y tramite de las solicitudes de cambio de cartucho de téner y/o bote de toner
residual y para la gestion interna de sus residuos generados en la Corte Superior de Justicia de Lima

8. Diagrama de Flujo

Solicitante

Coordinacion de Logistica

Coordinacion de Informatica

BIBI [Firma
HIA] Digital

Firmado digitalmente por SUAREZ
RIVERO Jorge Isaac FAU
20159981216 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 25.02.2021 17:47:25 -05:0

Verifica si a impreso o multfuncional cumple
conlas condiciones que justifiquen el cambio de:
cartucho de toner o bote de toner residual

Verifica I

licitud tid

I aplicat

Programa y coordina con el solicitante para la

l

Imprime los reportes o mecanismos de
verificacion indicados por la Coordinacion de
Informética

]

Solicita cambio a través de aplicativo
informatico

Sela y firma en el documento PECOSA Y el

informatico

l

Localiza y coordina la entrega del cartucho de
téner y/o bote de toner residual solicitado

l

Elabora el documento PECOSA y lo entrega al
personal técnico dea Coord. de Informatica

fecha y hora de cambio solicitado

I

Prepara EPP y e producto desinfectante a usar
durante el cambio solicitado

l

Recibe PECOSA y cartucho de téner y/o bote

L

de toner residual y verifica el producto nuevo

l

Consigna la informacien de la solictud en e
Registro 01

Identifica el equipo donde se realizara el cambio
solicitado

Verifica el nivel de tner o estado del bote se
encuentre conforme al reporte adjunto a la
solicitud, consigna informacion en Registro 02

Efectia cambio solcitado y segrega el cartucho
de toner ylo bote de toner residual usado en la
caja del producto nuevo

Campo 09 del Registro 02

Verifica  correcto funcionamiento del equipo

Entrega PECOSA y cartucho de toner

consumido y/o bote de toner residual usado y
firma el Registro 01

[

Consigna la recepcion en el

Registro 01

l

Archiva PECOSA'Y el Registro 01

l

Traslada las cajas con cartucho de toner
consumido y/o bote de toner residual usado a la
zona de almacenamiento centralizado

I

¥

¥

Si se opta por la salida de residuos conforme al
DS N° 009-2019-MINAM, aplicando los articulos |

Sise opta por la salida de residuos conforme a
Ia Directiva N° 001-2020-EF/54.01, aplicando el
numeral 6.7

']

¥

Contacta con el productor la salida de residuos

Procede conforme a lo indicado en el numeral
2. De no concretarse puede optar por
opciones del numeral 7.3 07.4

l

Coordinala fecha y hora de recojo de los
esiduos

]

Comunica al encargado de seguridad de la
sede JAV los datos para la salida de los

l

Brinda las faciidades para que el productor,
donatario recoja los cartucho de téner yio bote (1
de téner residual usados

Consigna la informacion de laentrega de
residuos en el Registro 03
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Firmado digitalmente por SUAREZ
RIVERO Jorge Isaac FAU
20159981216 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 25.02.2021 17:47:47 -05:00

Lineamiento N° 001-2021-GAD-CSJLI-PJ
Pautas para la atenciéon y tramite de las solicitudes de cambio de cartucho de téner y/o bote de toner
residual y para la gestion interna de sus residuos generados en la Corte Superior de Justicia de Lima

9. Registros

Registro 01:

Registro 02:

Registro 03:

10. Anexos

Anexo 01:

Anexo 02:

Registro del seguimiento de la atencion de la solicitud de

cambio de cartucho de téner y/o bote de téner residual

Registro de cambio de cartucho de téner y/o bote de

toner residual.

Acta de entrega — Recepcion de cartuchos de toner
consumidos y bote de toner residual usados generados
en la CSJLI.

Indicador de Desempefo: Arqueo de los cartuchos de
toner y bote de téner residual del Almacén Central de la
CSJLI.

Indicador de Desempefio: Nivel de satisfacciéon de los

solicitantes del servicio de cambio de cartucho de toner y

bote de toner residual en la CSJLI.
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BV e e FAL DEL PERU
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Fecha: 25.02.2021 17:48:19 -05:00

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

LINEAMIENTO N° 001-2021-GAD-CSJLI-PJ
Registro 01: Registro del seguimiento de la atencion dela solicitud de cambio de cartucho de téner y/o bote de téner residual

Producto: Cartucho de téner () Bote de téner residual ()

Fecha de Numero Apellidos Marca Serie del . . Fecha Serie del . . .
recojo de y nombres Modelo producto Dependencia Firma de de produc_to Firma de Firma de Observaciones
. nuevo solicitante recepcion entrega | consumido entrega Almacén
solicitud o usado
ND
(01) (02) (03) (04) (05) (06) (07) (08) (09) (10) (11) (12) (13)

(01): Fecha de recojo cartucho de téner o bote de tdner residual.

(02): De la solicitud de cambio de cartucho de téner o bote de toner residual.

(03): Del personal de la Coordinacion de Informatica que realizara el cambio de cartucho de toner o bote de téner residual.

(06): Numero de serie de cartucho de téner o bote de toner residual nuevo

(08): Del personal de la Coordinacién de Informatica en el momento en el que recibe el cartucho de téner o bote de téner residual nuevo y el documento PECOSA correspondiente.

(09): Fecha de entrega del cartucho de téner consumido o bote de téner residual usado.

(10): Numero de serie de cartucho de téner consumido o bote de téner residual usado

(11): Del personal de la Coordinacion de Informatica en el momento en que entrega al personal del Alimacén Central el cartucho de téner consumido y/o bote de toner residual usado y el
documento PECOSA con la firma del solicitante.

(12): Del personal del Almacén Central en el momento en que recibe el cartucho de toner consumido y/o bote de tdner residual usado y el documento PECOSA con la firma del solicitante.




RIE)
RIAl

PODER JUDICIAL
DEL PERU
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA
GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

Al Firma
HIR] Digital

Firmado digitalmente por SUAREZ
RIVERO Jorge Isaac FAU
20159981216 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25.02.2021 17:48:45 -05:00

LINEAMIENTO N° 001-2021-GAD-CSJLI-PJ

Registro 02: Registro de cambio de cartucho de téner y/o bote de téner residual

Sede: Equipo : Marca:

Dependencia:

Modelo : Serie:

Administrador de sede/de modulo/jefe de unidad/oficina :

L Nivel de | Serie de toner Serie de toner Cantidad hojas Sello y firma
Fecha de Fecha de Descripcion de . X R Personal de L. . .
o L . . téner consumido nuevo colocado impresas . iy del Observacion / Incidencias
N solicitud instalacion producto (en %) (retirado) (reporte) informatica solicitante (10)
(1) (02) (03) (04) (05) (06) (07) (08) (09)
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LINEAMIENTO N° 001-2021-GAD-CSJLI-PJ

Registro 03: Acta de entrega — Recepcion de cartuchos de téner
consumidos y bote de téoner residual usados generados en la CSJLI.

En la ciudad de Lima, el (dia/mes/afio), a las (hh:mm), en
la sede . Por medio de la presente se deja constancia
que el(la) Sr(a). (Agente de Proteccion Interna),
identificado con DNI N° , procedié a la verificacion de los
cartuchos de téner consumidos y bote de toéner residual retirados por el(la)
Sr(a). identificado con DNI N° en
representacion de (EO — RS, Sistema de manejo
RAEE participante en campana Municipal, donatario, Importador, etc.). Para
ello utilizé un vehiculo con Placa Unica de Rodaje N° de marca

y color , el cual es conducido por el Sr(a).

identificado con DNI N°

Se da la conformidad de la salida a los siguientes:

N° Descripcion Marca Modelo Cantidad Observacién

BIBI [rir
HIA] bigital

Firmado digitalmente por SUAREZ
RIVERO Jorge Isaac FAU
20159981216 soft

Motivo: Doy V° B

Fecha: 25.02.2021 17:49:18 -05:00

Encargado del Almacén Central de la Coordinacién Representante de la entidad

de Logistica que recibe el RAEE

SI(8): et
Agente de Proteccion Interna



RIR
&[T

PODER JUDICIAL
DEL PERU
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA
GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

LINEAMIENTO N° 001-2021-GAD-CSJLI-PJ

Anexo 01: Indicador de control -Promedio acumulado del resultado de la
evaluacién (arqueo) de la custodia y administracion de los cartuchos de
toner y bote de toner residual nuevos del Almacén Central de la CSJLI.

L Mide el promedio acumulado de los puntajes obtenidos en los arqueos
Definicion del _ o _ )
o realizados peridodicamente de la custodia de los cartuchos de téner y
indicador:

botes de tdner residual que estan ubicados en el Almacén Central.

Finalidad del | Comprobar y verificar la adecuada custodia de los cartuchos de toner y

indicador: botes de téoner residual en el Almacén Central.
M
BB Firma 4, = z=fh
ini e i
RIR] Digital -
Firmado dig|talmente por SUAREZ
S0150a8 o B a0n Donde:

Motivo: Doy|V° B
Fecha: 25.0R.2021 17:49:41 -05:00

A,,..- Promedio acumulado del resultado de la evaluaciéon de la

custodia y administracion de los cartuchos de toner y bote de toner

residual nuevos del Almacén Central de la CSJLI

Férmula  del n: Cantidad de arqueos realizados.

calculo: Pt: Puntaje total obtenido en cada arqueo realizado.

Pt = 2 xrespuestaln) + 4% respuestalb) + 3 X respuestale) + respuestald)

i:{1,2,3, ...,n)
Valor del A, ¢py Calificacion delA; ;-
[0-3> Muy malo
[3-6> Malo
[6—-9> Bueno
[9-10] Muy bueno
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Unidad de
] Puntos / arqueo

medida:

Frecuencia: El indicador tiene una frecuencia trimestral.

Oportunidad El indicador, su analisis y conclusiones, se reportan como parte del

de medida: informe trimestral.

La Coordinacion de Informatica realizara el arqueo completo de los
I cartuchos de toner y botes de toner residual al Almacén Central de la
Firma

HIR] |Digital

mente por SUAREZ
Isaac FAU
oft

B
p21 17:50:35 -05:00

Responsable:

CSJLI considerando lo siguiente:
- Por lo menos un arqueo programado dentro de los ultimos tres (03)
dias habiles del trimestre en evaluacion.

- Por lo menos un arqueo inopinado dentro del trimestre en evaluacion.

La Coordinacién de Informatica informara los resultados obtenidos a la
Jefatura de la Unidad Administrativa y de Finanzas y a la Gerencia de
Administracion Distrital, dentro de los tres (03) primeros dias habiles

siguientes del trimestre anterior en evaluacion.

Meta: Por definir.

Linea Base: No se cuenta con data anterior.

Instrumento

de

recoleccién Ficha de registro y presentacion de reporte que se adjunta.
de

informacion:
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BIBI Firma Arqueo de los cartuchos de téner y botes de toner residual en el
HiR bigital Almacén Central de la CSJLI

Firmado digitalmente por SUAREZ
RIVERO Jorge Isaac FAU
20159981216 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25.02.2021 17:50:50 -05:00

Fecha de arqueo:

Por favor lea las siguientes afirmaciones y exprese su grado de acuerdo con
las mismas usando esta escala. Marque sus respuestas con una X,

1 = De acuerdo 0 = en desacuerdo
Dimensiones Indicadores Respuesta
a.El Almacén Central registra en el ‘Kardex de Almacén’ (o
1.Uso de Kardex en .eI aplicativo informatico corre,spondlente) el ingreso y 1 0
salida de los cartuchos de toner y botes de téner
residual.
b.La cantidad de cartuchos de téner nuevos coincide con 1 0

2.Cartuchos de téner y la cantidad registrada en el Kardex.

botes de toner residual | . | 5 cantidad de botes de toner residual nuevos coincide ’ 0
con la cantidad registrada en el Kardex.

3.Custodia de cartuchos
de toner y botes de
toner residual

d.Los cartuchos de téner y botes de téner residual nuevos 1 0
estan ubicados en un lugar seguro.

Cartuchos de toner nuevos contabilizados en forma presencial

Cartuchos de toner nuevos registrados en el ‘Kardex de Almacén’ o en el
aplicativo informatico respectivo

Variacion de los cartuchos de toner del Almacén Central

Botes de téner residual nuevos contabilizados en forma presencial

Botes de toner residual nuevos registrados en el ‘Kardex de Almacén’ o en
el aplicativo informatico respectivo

Variacion de los botes de toner residual del Almacén Central

Firma del Responsable del Nombres, apellidos y firma del
Almacén Central encargado de la ejecucion del arqueo
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BIEI Firma LINEAMIENTO N° 001-2021-GAD-CSJLI-PJ

HIA] |Digital

Riveso Jores Tean Eau-EANnexo 02: Indicador de control — Nivel de satisfaccion de los solicitantes

20159981216 soft

Mot Do oo 175017 os K€ servicio de cambio de cartucho de toner y/o bote de toner residual en

la CSJLI
Mide el promedio de satisfaccion de los solicitantes de cambio de
Definicién del
cartucho de téner y bote de toner residual respecto del servicios
indicador: .
brindado.
Tener conocimiento de la percepcion de los solicitantes respecto del
Finalidad del
servicio brindado en el cambio de cartucho de téner y/o bote de téner
indicador: _
residual.
P
Stufune:r s T
Donde:
N : Cantidad encuestas realizadas.
Pt: Puntaje total en cada encuesta realizada.
i:{1,2,3, ..., N}
Féormula:
Rango del valor del 5;:,. | Calificacion del ;. o
[05-09 > Muy critico
[09-13 > Critico
[13-17 > Regular
[17-21> Aceptable
[21-25] Muy aceptable
Unidad de
Puntos / encuesta
medida:
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El reporte general de los resultados obtenidos tiene una frecuencia

Frecuencia: trimestral; no obstante, al término de cada atencidén realizada, el
solicitante debe realizar inmediatamente la encuesta de satisfaccion.
Oportunidad El indicador, su analisis y conclusiones, se reportan como parte del
de medida: informe trimestral.
Los solicitantes de cambio de cartucho toner y bote de téner residual,
llenaran la encuesta “Nivel de satisfaccion de los solicitantes de cambio
BIAI firma de cartucho de téner y bote de téner residual en la CSJLI”. Esto se
RIR] Digital

Firmado digitalmente por SUAREZ
RIVERO Jorge Iqaac FAU

20159981216 so|
Motivo: Doy V° B

t

Fecha: 25.02.2021 17:50:07 -05:00

realizara dentro de los tres (03) dias habiles siguientes del trimestre

anterior en evaluacion.

Responsable:

La Unidad Administrativa y de Finanzas efectuara las medidas y
coordinaciones que sean necesarias a fin de garantizar la realizacion de
la encuesta y el correspondiente registro por parte de los solicitantes,

que requieren el servicio.

La Unidad Administrativa y de Finanzas revisara trimestralmente el
reporte completo emitido, para la toma de decisiones en mejora del

servicio de cambio de cartucho de tdéner y bote de toner residual.

informacion:

Meta: dem  e=uilh Calificacion: Muy aceptable
Linea Base: No se cuenta con data anterior.

Instrumento

de

recoleccién Encuesta de satisfaccion que se adjunta.

de




IR
IRl

PODER JUDICIAL
DEL PERU
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA
GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

BIBI [Firma
HIA] |Digital

Firmado digitalmente por SUAREZ

RIVERO Jorge Isaac FAU
20159981216 soft
Motivo: Doy V° B®

Encuesta de satisfaccion dirigido a los solicitantes de cambio de

Fecha: 25.02.2021 17:49:53 -05:00

cartucho de toner y bote de toner residual en la CSJLI

Fecha de la encuesta:

Por favor lea las siguientes afirmaciones y exprese su grado de satisfaccion,

marcando su respuesta con una “X” y usando la siguiente escala.

1 = Nada satisfecho // 2 = Poco satisfecho // 3 = Regular satisfecho

4 = Bastante satisfecho // 5 = Muy satisfecho

cartucho de toner y bote de toner residual?

N° | ¢ Esta satisfecho con ... Respuesta
... el tiempo de espera para el cambio de cartucho de téner y bote

1 . . . 1 2 3 4 5
de toner residual solicitado?
... la atencion recibida durante el cambio de cartucho de téner y

2 . ; 1 2 3 45
bote de téner residual?
... las orientaciones recibidas por las Coordinaciones de Logistica e

3 " 1 2 3 4 5
Informatica?

. el control de los cartuchos de téner y bote de tdner residual

4 : 1 2 3 45
durante el cambio?

5 | de manera general, con todas las actividades del cambio de 1 2 3 4 5
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