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INSTRUCCIONES USO DE FORMULARIOS SUMINISTROS F001
PARA CENTROS JUDICIALES

INTRODUCCION

Mediante este formulario se pretende racionalizar y facilitar la gestion de suministros para
Sedes Judiciales. El formato es un documento de Excel con macros que faciliten el relleno vy el
envio de la informacién necesaria para completar el pedido. A continuacién, se va a explicar

coémo usarlos.

INICIO

La ultima versién del formulario y sus instrucciones siempre estarda disponible en

https://www.comunidad.madrid/servicios/justicia/dotaciones-materiales-organos-judiciales).

Dado que nuestra intencién es mejorarlo de forma continua para dar el mejor servicio posible,
seria necesario que antes de hacer cada envio se compruebe que se dispone de la Ultima versién
de cada uno de ellos.

Una vez descargado se puede rellenar y luego enviarnoslos para proceder a servir los
suministros necesarios. Se recomienda acompafarlo con una versién en pdf y firmada

electrénicamente. Para ello se dispone del botén firma.
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RELLENO DE LOS FORMULARIOS

El aspecto del formulario es el siguiente:

ir D

[#] Reiienar~

S Couibridry coviar = L5 0 oon 587 15, Dar farrmat | Naitral Calcula  Celida i < Insen o o~ Cinaty Bassaty
el = como ol . - = it = seleczionay =
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Servicio de Suministros
* % *** Direccién General de Justicia
X CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, IMERRR

JUSTICIA y ADMINISTRACION

| G Loom

2 FORMULARIO PEDIDO DE

3 SFLECCIONAR SEDF ENTREGA MODIFICAR DATOS ENTREGA
4 -‘]uigldn

5 Direccion
6 |Persona de Contacto
? ‘amlil de contacto

8 il‘sléfom de contacto
9 !rEEhH Pedido

> INTROBUEIR FECHA |

PEDIR SUMINISTRO PEDIDO SEUSSS
Pedido

12 Cadiga Categarla. Tipa producta Descripcidn ne launidades: Barar  Editar NOTA

Formuiario | Directorie | Catdloge | (4

Lo mds importante que hay que saber es que los campos no se rellenan escribiendo sobre

ellos sino mediante el uso de formulario que se activan mediante los botones.
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SELECCIONAR SEDE DE ENTREGA

Mediante el botén y el formulario asociado se introduce la sede de entrega.

1 |  de Madrid CUNSEJERIA DE PRESIDENG
2 FORMULARIO PEDIDO DI
SELECCIONAR SEDE ENTREGA

3

4 |Juzgado

5 |Direccion

6 Persona de Contacto
7 'email de contacto

8 |Teléfono de contacto

Seleccionar sede de entrega

& & B -

Archiva [Ililld[+s8 PERSONAL } Insertar \ Disefio de pagina | Férmulas \ Datos \ Revisar \ Vista | Desarmllador| eDocPrinter | A(mbatg ‘; Indicar. VAQUERIZ... QCompanir

.n.Dl ’_‘3_‘3 . . :11 e == = ‘G:‘nerj - E‘FDDW:ETD cnndicional;JI } %:' :fselita! " E‘: '%Y p
o EE e sl D A= i -9, o [Ep af ormato como tabla a: iminar %] Aty R
= L3 et e o=n "ug g»?g G!Esillus de celda ~ [®] Formato =  d P
Portapape... & Fuerte [ Alineacion o NGmero, & Estilos Celdas Medificar ES
B18 - S -
A B & D E B
\I
******* . o UserForm1 X
Servicio de Suministros .
Direccion General de Justicia SELELCION DE SEDE
1 Somunidad  CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUS tocaumno [T k|
2| FORMULARIO PEDIDO DE MATE| 1o oecanmo | =
g SELECCIONAR SEDE ENTREGA NOMERO | LI
477Juzgado
5: Direccion Selecclonar I
6 Persona de Contacto T
7 email de contacto
8 Teléfono de contacto
97 Fecha Pedido INTRODUCIR FECHA ]
PEDIR SUMINISTRO |
10
11 Pedido
12: cadigo item n2 launidades: Borrar
13
14
151
16
17
18
19
20
21
22
23 =
| Formulario | e 1 S

listo 9 B3 E = -4 + i13%
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3. 8.8 & 8 CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y ADMINISTRACION LOCAL
* %k . .
Comunidad de Madrid
UserForm1 % UserForm1
SELECCION DE SEDE

LOCALIDAD I Alcoredn d LOCALIDAD

TIPO DE CENTRO Aranjuez TIPO DE CENTRO
Arganda del Rey i

NUMERO Collado Villalba NOMERO
Colmenar Viejo
Coslada
Estremera
Fuenlabrada hd

SELECCION DE SEDE

Alcorcdn

CIVITAS

DECANATO

INSTITUTO DE MEDICIMA LEGAL Y CIEMCIAS FORENSES
JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA E INSTRUCCION
JUZGADO DE VIOLENCIA SOBRE LA MUJER

OFICINA DE ASISTENCIA A LAS VICTIMAS DE DELITO

SERVICIO COMUN DE ACTOS DE COMUNICACION
T r— ==

UserForm1 x
SELECCION DE SEDE
LOCALIDAD I Alcoredn j
TIPO DE CENTRO I JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA E INSTRUCCION j
NUMERO | Ne 001 Reg. Civil j
N° 001 Reg. Civil
NP 002
Ne 003
MO 004
Ne 005
Ne 006
—_— Ne 007

En los desplegables se elige, sucesivamente, Localidad, Tipo de Centro y NUmero. Una vez

elegidos se pulsa “SELECCIONAR” para completar la seleccidn.

LOCALIDAD

TIPO DE CENTRO

NOMERO

SELECCION DE SEDE

I Alcoredn

I JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA E INSTRUCCION

| Ne 004

Seleccionar

Led Led Ll

Si se quiere alterar la informacién registrada, por ser erréneos los datos, se puede hacer en

el formulario accesible mediante el botén -” MODIFICAR DATOS DE ENTREGA”

ICIA, JUSTICIA e INTERIOR
DE MATERIAL OFICINA (F_001)

]

INSTRUCCION N¢ 04ni

\lcorcon 28925

MODIFICAR DATOS ENTREGA
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3.8.8.8.4 CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y ADMINISTRACION LOCAL

il Comunidad de Madrid

MODIFICAR DATOS ENTREGA *
MODIFICAR DATOS DE ENTREGA
SEDE | JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA E INSTRUCCION NO 04ni

DIRECCION I ¢/ Carbalino s/n. Esq. ¢/ Timanfaya Alcorcdn 28925
CONTACT I

eMAIL I juzgado_alcorcon4@madrid.org

TELEFONO I

CONFIRMAR

Con el botén “CONFIRMAR” se modifican los datos de entrega en el formulario.

INTRODUCIR FECHA

La fecha se introduce usando el boton “INTRODUCIR FECHA”

INTRODUCIR FECHA

DR
_oo1)
R DATOS ENTREGA

FECHA

Introducir fecha hoy |

FECHA i \

| I INTRODUCIR FECHA

Pulsando “Introducir fecha hoy” se usard la fecha del dia. También se puede poner otra fecha
en el cuadro de abajo.

Cerrando la ventana se fija la fecha en el formulario
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3.8.8.8.4 CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y ADMINISTRACION LOCAL
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REALIZAR PEDIDO

Para crear el pedido se deben ir eligiendo uno por uno los diferentes productos que lo van a

componer. Esa eleccidn se realiza mediante el botén “PEDIR SUMINISTRO”

6 :Persona de Contacto
7 y email de contacto juzgado_alcorcon4@madrid.org
8 |Teléfono de contacto
9 7Fet.ha Pedido INTRODUCIR FECHA
PEDIR SUMINISTRO
10 |
11| Pedido
12 |cédigo item n2 launidad es: Borrar
13
14 |
15
16
MULARIO PERIDO DE MATERIAL
MODIFICAR DATOS ENTREGA
Civil 51
WATERIAL E
SELECCION SUMINISTRO A PEDIR
TR FECHA | it I -
INMINISTRO Tipo M ~]
Pedido e
uds,
| I 1 La unidad es: Pedir
Usando los desplegables se accede a
1. Categoria del suministro,
MODIFICAR DATOS ENTREGA
51
MATERIAL X
SELECCION SUMINISTRO A PEDIR
Categoria | merenTA =l
Tipo MATERIAL DE OFICINA
Item MATERIAL INVENTARIABLE
|id° MEDIOS DE GRABACIGN
NOTA OTROS MATERIALES

PAPEL

uds.
I 1 La unidad es: LI
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2. Tipo de Suministro

IDO DE MATERIAL
MODIFICAR DATOS ENTREGA
51
ATERIA X
SELECCION SUMINISTRO A PEDIR
Categoria | merenTA =l
Tipo |
F Item CARPETILLAS
ido NOTA ENCUADERNACIGN
PAPEL A4 COLOR
PORTADA CARTULINA
SOBRES

uds.

I 1 La unidad es: &I

3. ltem, suministro concreto

IDO DE MATERIAL
MODIFICAR DATOS ENTREGA
51
MATERIAL X
SELECCION SUMINISTRO A PEDIR

Categoria | mATERIAL DE OFICINA =~

Tipo | ELEmENTOS DE ESCRITURA ~|
R Item | -
ido NOTA AFILALAPICEROS UNA ENTRADA

BOLIGRAFO ECONOMICO CON CAPUCHON. AZUL

BOLIGRAFO ECONOMICO CON CAPUCHON. NEGRO

BOLIGRAFO ECONOMICO CON CAPUCHON. ROJO

BOLIGRAFO ECONOMICO CON CAPUCHON. VERDE

BOLIGRAFO RETRACTIL, TINTA DE GEL. AZUL (SOLO PARA SCAC
BOLIGRAFO RETRACTIL, TINTA DE GEL. NEGRO (SOLO PARA SCAC)
uds. BOLIGRAFO RETRACTIL, TINTA DE GEL. ROJO (SOLO PARA SCAC) =

I 1 La unidad es: LI

L1
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3.8.8.8.4 CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y ADMINISTRACION LOCAL

il Comunidad de Madrid

4. Aclaraciones pertinentes (p.e. datos de entrega de papel, etc.)
IMPRIMIR |

ILARIO PEDIDO DE MATERIAL

MATERIAL >

| SELECCION SUMINISTRO A PEDIR

Categoria | papcL |
Tipo | a4 =l
Item | CAJA DE PAPEL BLANCO A4 (5 PAQUETES DE 500 FOLIOS CADA UNO) -l
NOTA
ECHA | Acceso al almacén estrecho|
IISTRO |
Pec uds.

I 1 La unidad es: una caja Pedir |

)s GRABABLES

En cada caso la unidad significara un tipo de entrega diferente.
En el ejemplo la unidad representa una caja. En otras ocasiones la unidad puede ser una
bobina de 50 CDs o un rollo de cuerda.

Terminada la seleccién pulsando en “Pedir” se rellena el pedido.

9 _Fecha Pedido |10/U?/2023 INTRODUCIR FECHA |

- PEDIR SUMINISTRO ‘

11 Pedido
12 cadigo item ne la unidad es: Borrar
13 |2285010107012 CAJA ARCHIVO DEFINITIVO FOLIO PROLONGADO 1 una caja Borrar

Si ha habido un error, bastara con pulsar “Borrar” para eliminar esa linea de pedido.
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Comunidad de Madrid

PEDIDOS DE SELLOS

V.01

Los pedidos de sellos son un poco diferentes. Se accede a ellos con un botdén especfico.

‘ PEDIDO SELLOS

lorrar Editar NOTA
orrar

Por el que se accede al cuadro de didlogo de peticién de sellos

PEDIDO DE MATERIAL

Jedido

ALES

MODGIFICAR DATOS ENTREGA

FEDRDOS SELLDS

Tipe de sello
Linea 1
Linea 2
Linea 3
Lines 4
Linea 5

No de selios

PEDIDOS SELLOS

- L]

La eleccién de tipo de sellos y las lineas de contenido se puede encontrar en el documento

adjunto, CATALOGO DE MODELOS DE SELLOS

FINALIZAR PEDIDO

Una vez terminado el pedido, bastara con salvar el fichero con el nombre del juzgado y

enviarlo por correo a servicio.suministrosl@madrid.org

Es importante que el nombre del fichero incluya el modelo de formulario de Ia siguiente

manera

F_001_nombre de sede peticionaria.XLSM (ejemplo F_001_MOSTOLES PRIMERA INSTANCIA

4.XLSM)
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Para poder tener siempre la referencia del tipo de pedido que es.

NOTAS Y ANEXOS NECESARIOS

Cada tipo de suministros exige una informacion complementaria distinta.
1. MATERIAL OFICINA

a. Carpetas colgantes, indicar referencia o adjuntar modelo en formato pdf

b. En las etiquetas adhesivas blancas si no se encuentran la referencia en el
formulario, adjuntar archivo con el modelo que se necesita.

2. PEDIDO DE SELLOS
a. Segun CATALOGO MODELOS DE SELLOS.
3. OTROS MATERIALES

a. Para los pedidos de las destructoras, especificar el modelo en el propio

correo
4. IMPRENTA

a. Adjuntar modelos de carpetillas incluyendo el disefio interior y exterior.

b. Adjuntar modelos de los sobres

c. El modelo de pegatinas (indicando color de fondo y de la letra), y en los
sobres autocopiativos el nimero de copias necesarias ademas del original

5. PEDIDOS PAPEL

a. Lasinstrucciones de entrega por favor que se incluyan NOTA.

b. Los pedidos individuales no se pueden fragmentar en diferentes lugares de
entrega. Por ejemplo, si se desea que las entregas se hagan en diferentes
plantas del mismo edificio, se hace necesario un formulario por planta.
Igualmente, si en una misma direccidn cohabitan varios juzgados y cada uno
recibe su pedido, se hace necesario un formulario por juzgado aunque la

direccion sea la misma.
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POSIBLES PROBLEMAS CON LOS FICHEROS

Debido a la proteccion por defecto de Office, puede ser necesario permitir la automatizacion
para que los ficheros funcionen correctamente. Cuando el fichero se abre por primera vez puede

aparecer un aviso como este:

ol = ici = F= - - Ay 2
B X Calibri <111 KN = General 32 Formato condicionat S Insertar 3 0T I
By - . G- 94 oo [P Dar formato como tabla~ | @% Eliminar = [+ O~ b/2
Pe?al A N K S~ - - A = - DA T L:!Estllos de celda ~ EFDUHHIO' & - o/2
Portapapeles = Fuenta 7 Alineacién & MNimero w Estilos Celdas Modificar A 512
' ADVERTENCIA DE SEGURIDAD las macros se han deshabilitado. Habilitar contenido o 2
i65,/2
86 22| - L v 52
6/2
A B ] D 15, = }U
e
6/2
Kk ke =
b 4 o s
Servicio de Suministros
Direccion General de Justicia
Comunidad ‘
1 de Madrid CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA e INTERIOR
2 FORMULARIO PEDIDO MEDIOS GRABACION (F_007)
3 ‘ SELECCIONAR SEDE ENTREGA | MODIFICAR DATOS ENTREGA
4 |Juzeado

Pulsando en “Habilitar contenido” se permitiria esa automatizacion.
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