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6.- Resumen

Este proyecto de residencia profesional, liderado por Luceleste Mendez Carmona y asesorado
por José Armando Cruz Totomoch y la C. P. Ernestina Conde Lira, culmind en la creacién de un
"Manual de Procedimientos para la Gestion Eficiente del Departamento de Recursos
Materiales del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala". El manual responde a la necesidad de
estandarizar y mejorar la administracion de recursos materiales en Ciudad Judicial, donde la
falta de procesos documentados generaba ineficiencias.

La metodologia incluyé investigacion documental, diagnodstico situacional, disefio de
procedimientos y la creacion de herramientas de apoyo como formatos y diagramas de flujo.
El resultado es un manual que detalla procedimientos para la recepcion, almacenamiento,
distribucion y baja de materiales, con el objetivo de optimizar la gestion de recursos, garantizar la
transparencia y promover el uso responsable de los fondos publicos.

En conclusion, el proyecto no solo cumplio con el objetivo de crear un manual practico, sino
que también representd una valiosa experiencia personal, permitiendo desarrollar
competencias en gestion de proyectos, trabajo en equipo y resolucion de problemas. Se
espera que la implementacion del manual contribuya a mejorar la eficiencia y la transparencia
en la administracion de recursos materiales en el Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
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7.- Introduccion

En el ambito de la gestion publica, la correcta administracion de los recursos materiales
representa un pilar fundamental para el buen funcionamiento de cualquier institucion. Estos
recursos, entendidos como todos aquellos bienes tangibles destinados a facilitar las
actividades administrativas y operativas, requieren de un manejo ordenado, transparente y
eficiente que permita garantizar su disponibilidad en el momento oportuno, evitando pérdidas,
duplicidades y retrasos.

Dentro de Ciudad Judicial, la administracion de recursos materiales constituye una de las
areas estratégicas para el desarrollo de sus actividades diarias, ya que de ella depende la
adecuada provision de insumos, equipos y materiales que respaldan la labor del personal y,
en consecuencia, la calidad de los servicios que se ofrecen a la ciudadania. No obstante, la
ausencia de procedimientos formalmente documentados puede ocasionar desorganizacion,
falta de control y dificultades en la trazabilidad de los recursos, limitando la eficiencia
administrativa.

En este contexto surge la necesidad de elaborar un manual de procedimientos para la
administracion de recursos materiales, cuyo proposito es estandarizar las actividades
relacionadas con la recepcion, almacenamiento, control, distribucion y baja de materiales.
Este manual no solo funcionara como una herramienta de apoyo para el personal encargado,
sino que también contribuira a la mejora continua de la institucion, al establecer lineamientos
claros que fortalezcan la transparencia, la organizacion y el uso responsable de los recursos
publicos.

El presente proyecto tiene como objetivo desarrollar dicho manual, fundamentado en un
diagnéstico integral de la situacion actual del area de materiales, y con base en principios de
eficiencia, control y calidad administrativa. Con ello, se busca aportar una propuesta practica
y viable que permita optimizar el manejo de los recursos materiales, reforzando el
compromiso de Ciudad Judicial con la eficacia institucional y el servicio a la sociedad.
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8.- Descripcion de la dependencia y del area de trabajo

Ciudad Judicial

La Ciudad Judicial del Estado de Tlaxcala es un complejo institucional que concentra las
diversas areas administrativas y jurisdiccionales que integran el Poder Judicial del Estado. Su
creacion responde a la necesidad de fortalecer la imparticion de justicia, optimizar los
recursos publicos y garantizar una atencion eficiente, transparente y digna a la ciudadania.

Dentro de este espacio se ubican los drganos jurisdiccionales de primera y segunda instancia,
asi como las direcciones y departamentos administrativos que apoyan la operacion integral
del Poder Judicial. Ciudad Judicial no solo representa un conjunto de edificios, sino un centro
funcional de gestion, coordinacion y servicio publico, donde convergen la labor jurisdiccional,
la administrativa y la tecnologica.

El objetivo principal de la Ciudad Judicial es concentrar en un mismo recinto las funciones
esenciales del Poder Judicial, promoviendo asi la comunicacion interna, la eficiencia en los
procesos, la seguridad institucional y el aprovechamiento racional de los recursos materiales,
humanos y financieros. Ademas, busca ofrecer un entorno digno, moderno y ordenado tanto
para el personal que labora en el recinto como para los usuarios que acuden a realizar tramites
o recibir atencion judicial.

Este complejo refleja los valores de legalidad, justicia, ética y transparencia que caracterizan
al Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, siendo también un simbolo del compromiso
institucional con el fortalecimiento del Estado de Derecho y la mejora continua en la
administracion de justicia.
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Departamento de Recursos Materiales

El Departamento de Recursos Materiales forma parte de la estructura administrativa del Poder
Judicial y desempena un papel fundamental en el adecuado funcionamiento de la institucion,
ya que se encarga de administrar, controlar, conservar y optimizar los bienes materiales,
muebles e inmuebles que conforman el patrimonio institucional.

Entre sus principales funciones se encuentran la adquisicion, recepcion, almacenamiento,
distribucion y control de los bienes y suministros necesarios para el desarrollo de las
actividades de las distintas areas. Asimismo, tiene la responsabilidad de mantener
actualizado el inventario general, supervisar el estado fisico de los bienes, gestionar su
mantenimiento y coordinar los procesos de baja o sustitucion conforme a la normatividad
vigente.

El Departamento también colabora estrechamente con otras areas administrativas para
asegurar la correcta aplicacion de los procedimientos de control interno, transparencia y
rendicion de cuentas, garantizando que los recursos materiales sean utilizados de manera
racional, eficiente y en beneficio del servicio publico.

En este sentido, Recursos Materiales no solo cumple una funcion operativa, sino también
estratégica, ya que contribuye directamente a la planeacion institucional, la mejora continua
y la sostenibilidad del Poder Judicial. Su labor permite que las demas areas cuenten con los
medios e insumos necesarios para desempenar sus funciones con calidad, oportunidad y
eficiencia.

Ademas, el departamento promueve una cultura de uso responsable y conservacion del
patrimonio institucional, fomentando el cumplimiento de las disposiciones normativas y
administrativas que regulan el manejo de los bienes del Poder Judicial.
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9.- Problematica a resolver, priorizandolos

La administracion de recursos materiales dentro de una institucion publica constituye un
proceso esencial para el cumplimiento de sus funciones. Sin embargo, en muchas
dependencias gubernamentales este proceso suele enfrentarse a retos significativos que
limitan su eficiencia y generan deficiencias administrativas. Ciudad Judicial no es la
excepcion, ya que actualmente el area de Recursos Materiales carece de procedimientos
formalmente documentados que respalden sus actividades cotidianas.

La ausencia de un manual de procedimientos genera diversos problemas, entre los que
destacan:

e Falta de estandarizacion: cada colaborador puede ejecutar las actividades de manera
distinta, lo que provoca inconsistencias en el control y registro de los materiales.

e Retrasos en los procesos: al no existir lineamientos claros, se dificulta la atencion
oportuna de las solicitudes de material.

e [Escasa trazabilidad: no siempre se cuenta con registros confiables que permitan
conocer con exactitud la ubicacion, cantidad o estado de los recursos.

e Riesgo de pérdidas o mal uso de los materiales: la falta de controles adecuados
incrementa la probabilidad de extravio, deterioro prematuro o utilizacion indebida de
los recursos.

e Limitaciones para la mejora continua: sin procesos formalizados resulta complejo
identificar indicadores de desempeno y evaluar la eficiencia del area.

Estos problemas no solo repercuten en la organizacion interna, sino que también afectan la
imagen institucional y el aprovechamiento de los recursos pUblicos. En consecuencia, se
vuelve urgente establecer un marco de referencia claro y uniforme que oriente al personal en
la gestion de los materiales, favorezca la transparencia administrativa y fortalezca la rendicion
de cuentas.

El proyecto de residencia profesional busca dar respuesta a esta problematica mediante la
elaboracion de un manual de procedimientos para la administracion de recursos materiales,
que permita estandarizar las actividades, optimizar tiempos, garantizar la trazabilidad de los
recursos y, en Ultima instancia, mejorar la eficiencia global de la institucion.
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10.- Objetivos

Objetivo general:

Elaborar un manual de procedimientos que estandarice las actividades relacionadas con la
gestion eficiente de recursos materiales en Ciudad Judicial.

Objetivos especificos:

« Diagnosticar la situacion actual de los procedimientos de administracion de recursos
materiales.

+ Identificar areas de oportunidad y riesgos en la gestion actual.

« Proponer procedimientos claros y estructurados para cada etapa del manejo de
materiales.

« Disenar formatos y flujos de trabajo que respalden la correcta aplicacion de los
procedimientos.

« Validar el manual con el personal encargado para asegurar su viabilidad y
aplicabilidad.
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11.- Justificacion

En instituciones publicas como Ciudad Judicial, la adecuada gestion de los recursos
materiales no solo implica el control de bienes fisicos, sino también la eficiencia en la
administracion de procesos que garantizan continuidad operativa, orden y transparencia. Sin
embargo, cuando dichas actividades carecen de lineamientos documentados, se corre el
riesgo de caer en practicas poco uniformes, lo que puede afectar la productividad institucional
y dificultar la rendicién de cuentas.

Ante esta situacion, la creacion de un manual de procedimientos representa una oportunidad
estratégica para dotar al area de Recursos Materiales de una herramienta practica y confiable.
Este documento servira como guia de consulta permanente, permitiendo al personal ejecutar
sus funciones de manera mas clara, organizada y consistente.

Mas alla de estandarizar tareas, el manual favorecera la construccion de una cultura
organizacional orientada a la calidad y la mejora continua. Al contar con procesos definidos,
sera posible prevenir errores, agilizar tiempos de respuesta, reducir costos asociados a
ineficiencias y fortalecer la transparencia institucional.

En este sentido, la relevancia del proyecto radica en que el manual no sera Unicamente un
requisito administrativo, sino un instrumento de apoyo para la toma de decisiones, la
capacitacion del personal y la optimizacion de los recursos publicos. Su implementacion
aportara valor tanto a la dinamica interna del area como al compromiso social de Ciudad
Judicial con la eficienciay el servicio a la ciudadania.
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12.- Marco teorico

El marco tedrico constituye el sustento conceptual y normativo que orienta la elaboracion del
presente Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Materiales del Poder
Judicial del Estado de Tlaxcala. Su finalidad es establecer las bases teodricas, administrativas
y legales que sustentan la estructura, funciones y procesos del area, asi como su importancia
dentro del sistema institucional.

1. La Administracion Publica y la Gestion de Recursos

La administracion publica puede entenderse como el conjunto de actividades mediante las
cuales el Estado organiza, gestiona y ejecuta acciones orientadas a satisfacer las necesidades
colectivas. Segun autores como Chiavenato (2006), la administracion es el proceso de
planear, organizar, dirigir y controlar los recursos con el propodsito de alcanzar metas de
manera eficiente y eficaz.

En el ambito gubernamental, la administracion publica se rige por principios de eficiencia,
transparencia, rendicion de cuentas y legalidad, los cuales garantizan el uso racional de los
recursos publicos. En este contexto, la gestion de recursos materiales forma parte esencial de
los subsistemas administrativos, al encargarse de proveer, mantener y controlar los bienes
que permiten el cumplimiento de las funciones institucionales.

2. Los Recursos Materiales como Elemento del Proceso Administrativo

Los recursos materiales comprenden todos aquellos bienes tangibles, muebles e inmuebles,
equipos, suministros y materiales que son necesarios para el desarrollo de las actividades
institucionales. La correcta administracion de estos recursos asegura que las dependencias
cuenten con los medios suficientes y adecuados para operar con eficacia.

De acuerdo con Koontz y O’Donnell (2010), la administracion eficiente de los recursos
materiales implica planear las necesidades, adquirir bienes de calidad, almacenarlos
correctamente, distribuirlos con oportunidad y mantener un control actualizado sobre su uso
y destino.

Este proceso no solo implica aspectos logisticos, sino también de planeacion, control y
evaluacion, de modo que cada accion esté alineada con los objetivos estratégicos del
organismo.
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3. Importancia del Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos es una herramienta administrativa que documenta, estandariza
y formaliza las actividades que se realizan dentro de un area o departamento. Segun Miinch
Galindo (2011), los manuales permiten establecer una guia clara de accion, delimitando
responsabilidades, simplificando procesos y promoviendo la eficiencia institucional.

En el caso del Departamento de Recursos Materiales, el manual tiene la funcion de unificar
criterios, fortalecer el control interno y facilitar la capacitacion del personal, asegurando que
cada procedimiento se realice conforme a la normatividad y con apego a los principios de
transparencia y racionalidad del gasto publico.

Ademas, este documento contribuye al cumplimiento de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico y las
disposiciones emitidas por los 6rganos de fiscalizacion, al garantizar que los bienes materiales
sean administrados de manera responsable y conforme a los procedimientos establecidos.

4. Normatividad y Marco Legal Aplicable

La gestion de recursos materiales dentro de las instituciones publicas se sustenta en un marco
juridico que regula el uso, adquisicion y administracion de los bienes publicos. Entre las
principales disposiciones que orientan su operacion se encuentran:

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que establece la obligacion de
las instituciones publicas de administrar los recursos con legalidad, eficiencia,
honradez y transparencia.

> Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, que define las estructuras
administrativas y atribuciones de las areas que integran dicho poder.

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico del Estado de
Tlaxcala, que norma los procesos de compra, arrendamiento y prestacion de servicios
relacionados con bienes materiales.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental, que establece lineamientos para el
registro y control de los bienes patrimoniales.

» Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, emitido por la Secretaria de la Funcion Publica, que sirve como
referencia para la organizacion y control de los recursos fisicos del Estado.

Estas normas proporcionan el marco de actuacion para que las dependencias, como el Poder
Judicial, desarrollen politicas internas y manuales que promuevan una gestion eficiente y
transparente de los bienes bajo su resguardo.
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5. Funcion Estratégica del Departamento de Recursos Materiales

El Departamento de Recursos Materiales cumple un papel estratégico dentro de la estructura
administrativa del Poder Judicial, ya que su labor repercute directamente en la eficiencia
operativa de todas las areas. Su correcta gestion permite que los recursos se encuentren
disponibles en tiempo y forma, que los bienes se mantengan en condiciones optimas y que el
patrimonio institucional esté debidamente controlado.

Ademas, contribuye a la toma de decisiones mediante la generacion de informacion confiable
sobre inventarios, consumos, costos y necesidades futuras, fortaleciendo la planeacion
institucional. En este sentido, su funcion no se limita a la administracion de bienes, sino que
se extiende hacia la optimizacion de procesos, la innovacion administrativa y la sostenibilidad.

C. Enfoque de Mejora Continua y Transparencia

En el contexto actual, las instituciones publicas estan llamadas a implementar esquemas de
mejora continua, que promuevan procesos mas agiles, eficientes y transparentes. La gestion
de recursos materiales debe alinearse con estos principios, incorporando herramientas de
planeacion, control y evaluacion que permitan medir resultados y garantizar la rendicion de
cuentas.

El presente manual se enmarca en este enfoque, buscando estandarizar las actividades del
departamento, fortalecer la cultura organizacional y promover la transparencia administrativa
dentro del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Conclusion del Marco Teorico

En sintesis, la fundamentacion tedrica y normativa aqui presentada permite comprender la
relevancia de contar con procedimientos claramente definidos en el manejo de los recursos
materiales. El manual constituye un instrumento esencial para la administracion publica
moderna, al facilitar la coordinacion, el control interno y el cumplimiento de las obligaciones
legales.

De esta forma, se contribuye al fortalecimiento institucional del Poder Judicial del Estado de
Tlaxcala, garantizando que los recursos publicos sean administrados con responsabilidad,
eficienciay transparencia, en beneficio del servicio a la sociedad.
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13.- Procedimiento y descripcion de las actividades

El presente proyecto se desarrollara bajo un enfoque aplicado y descriptivo, orientado a la
solucion de una problematica administrativa mediante la elaboracion de un manual de
procedimientos para la administracion de recursos materiales en Ciudad Judicial.

La metodologia contempla las siguientes fases:

V1.

VII.

VIl

Investigacion documental: Revision de normativas, reglamentos institucionales y
bibliografia relacionada con la administracion de recursos materiales, con el proposito
de fundamentar tedricamente el manual.

Diagnoéstico situacional: Identificacion y analisis de los procesos actuales en el area
de Recursos Materiales, a través de observacion directa y entrevistas con el personal
encargado.

Levantamiento y sistematizacion de informacion: Registro y organizacion de los
datos obtenidos, lo que permitira mapear los procedimientos vigentes, identificar
fallas, riesgos y areas de oportunidad.

Disefio de procedimientos: Elaboracion de propuestas que estandaricen cada
actividad relacionada con la recepcion, almacenamiento, control, distribucion y baja
de materiales, definiendo responsables, tiempos y recursos necesarios.

Disefio de instrumentos de apoyo: Creacion de formatos, diagramas de flujo y
registros que respalden la ejecucion de los procedimientos de manera clara y
uniforme.

Integracion del manual de procedimientos: Compilacion estructurada de la
informacién en un documento formal, que contenga los lineamientos, procedimientos
y herramientas de apoyo para el area de Recursos Materiales.

Validacion: Presentacion del manual al personal del area y a los responsables
administrativos para recibir retroalimentacion y realizar ajustes necesarios.

Entrega final: Consolidacion del documento y presentacion oficial como producto de
la residencia profesional.
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. INVESTIGACION DOCUMENTAL

5\ A W Se llevo a cabo un estudio documental exhaustivo con el objetivo
\ = e \ de fundamentar teodricamente la elaboracion del manual de

' procedimientos. Para ello, se revisaron normativas internas de
Ciudad Judicial, reglamentos administrativos de caracter estatal y
" lineamientos federales relacionados con la gestion de recursos
materiales en instituciones publicas. Asimismo, se consultaron textos académicos, manuales
administrativos y publicaciones cientificas especializadas en gestion de recursos.

Entre las referencias mas relevantes analizadas se encuentran:

» Normativas nacionales: Ley General de Bienes Nacionales, lineamientos de la
Secretaria de la Funcion Publica y manuales de control de inventarios en
dependencias publicas.

> Normativas institucionales: Politicas de adquisicion, control y baja de recursos de
Ciudad Judicial.

> Referencias académicas: articulos de administracion publica, teoria organizacional y
gestion de procesos.

homalivafacional, Normaliva, [npliucional, Referenciag. fcademicag.

| | ‘ 1

Leyes, Reglamentos.

Politicas internas

Libros, Articulos,
Buenas practicas.

De este analisis se desprendid que uno de los principales desafios para las instituciones
publicas consiste en la ausencia de estandarizacion en los procesos internos, lo que genera
dificultades para la rendicion de cuentas y limita la eficiencia en la gestion.
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II.  DIAGNOSTICO SITUACIONAL

Posteriormente, se realizo un diagnostico situacional del area de Recursos Materiales de
Ciudad Judicial. Este analisis tuvo como proposito identificar como se desarrollaban los
procesos antes de la intervencion, cuales eran sus fortalezas y qué areas de mejora
presentaban.

Se aplicaron tres técnicas principales:

v

v

v

Observacion directa en los procesos de recepcion, almacenamiento y distribucion de
materiales.

Entrevistas semiestructuradas con el personal del area, para conocer de primera
mano las problematicas mas recurrentes.

Analisis documental de registros e inventarios previos.

Los hallazgos mas relevantes fueron:

O

Procesos de recepcion de materiales poco definidos, lo que dificultaba el registro
oportuno.

Almacenamiento sin lineamientos claros, generando duplicidad y confusién en la
localizacion de insumos.

Distribucion reactiva, basada mas en la experiencia del personal que en
procedimientos documentados.

Ausencia de indicadores que permitieran medir la eficiencia o detectar desviaciones.

ANALISIS FODA

DIAGNOSTICO SITUACIONAL

B

FORTALEZAS

* Personal con experiencia en el
area.

« Disponibilidad de espacio
fisico para almacén.

{43,

E

OPORTUNIDADES

* Posibilidad de estandarizar
procesos.

* Implementacion de
tecnologias de control.

N

DEBILIDADES
* Falta de procedimientos
documentados.
* Duplicidad en la distribuciéon
de insumos.

AMENAZAS

¢ Pérdida de materiales por
falta de control.

¢ Desgaste de la confianza
institugional.

(A

/1 &
0~

o
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ll.  LEVANTAMIENTO Y SISTEMATIZACION DE INFORMACION

Los datos obtenidos se sistematizaron mediante diagramas de flujo, los cuales representaron
de manera visual la secuencia de pasos en la gestion de materiales. Este ejercicio permitio
detectar redundancias y cuellos de botella.

9 10
DIAGRAMA REGISTRO EN IDENTIFICAC]ON DE
INVENTARIO BIENES NO UTILES
2
1 i 2
8 11
SOLICITUD DE
COMPRA ENTREGA DE SOLICITUD
MATERIALES DE BAJA
. s ;
v
2 s
7 12
APROBACION .
VALIDACION DE APROBACION
EXISTENCIA DE BAJA
. 4
3 :
) 6 113
RECEPCION
Ei3IGA SOLICITUD DISPOSICION
INTERNA FINAL
+ A ;
4 5 .
14
REGISTROEN y
SISTEMA ALAMACEN REGISTRO
CONTABLE

El levantamiento de informacion constituye la base metodoldgica para la elaboracion del
presente manual, ya que permitio obtener datos confiables, contrastar percepciones entre
distintas areas y, finalmente, contar con un panorama integral de la situacion actual en el
manejo de bienes muebles e inmuebles dentro de la institucion.

Para lograr este proposito, se aplicaron diversas técnicas de recopilaciéon de informacion que
garantizaron una vision completa y objetiva del estado de los procesos:
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1. Revision documental y normativa:

Se realizd una consulta exhaustiva de documentos internos, tales como:

« Inventarios previos de bienes muebles.

+ Reportes de mantenimiento y conservacion de instalaciones.

« Solicitudes de compra y oficios relacionados con asignacion de espacios.

« Normativa vigente en materia de administracion de recursos materiales y patrimonio
institucional (lineamientos internos, politicas federales y estatales).

Esta revision permitio identificar inconsistencias recurrentes entre lo documentado y la
realidad observada, lo que evidencié la necesidad de un manual que unifique criterios y
estandarice procedimientos.

2. Entrevistas semiestructuradas:

Se llevaron a cabo entrevistas con el Licenciado encargado de Bienes Muebles e Inmuebles:
Rubén Aviles Romano, asi como con personal de apoyo administrativo y de mantenimiento.
Estas entrevistas fueron clave para identificar las principales problematicas en la practica
cotidiana.

Algunos hallazgos relevantes fueron:

% Dificultad para localizar de manera rapida ciertos bienes por falta de actualizacion en
el sistema de inventario.

Carencia de lineamientos claros para el reporte de danos, lo que ocasiona retrasos en
reparaciones.

Ambigliedad en la asignacion de responsabilidades entre areas administrativas y
operativas.

Necesidad de una ruta estandarizada para la recepcion, registro y baja de bienes
muebles.

7
0.0

7
0.0

7
0.0

Testimonio recabado en entrevista:

“En ocasiones recibimos mobiliario nuevo, pero no contamos con un procedimiento claro para
registrarlo; cada quien lo maneja a su manera y eso provoca que no siempre quede asentado
en inventario.” (Lic. Rubén Aviles Romano, Jefe del Departamento de Bienes Muebles e
Inmuebles, entrevista realizada el 22 de septiembre de 2025).
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3. Encuestas de percepcion interna:

Se aplicaron encuestas de caracter exploratorio a empleados de distintas areas con el objetivo
de conocer su experiencia respecto al uso, conservacion y reporte de bienes muebles e
inmuebles.

i.- (La encuesta se encuentra en los anexos al final de este documento).
Los resultados arrojaron que:

» EL65% considera que los procesos actuales son “poco claros”.

> EL48% menciona que ha tenido que repetir tramites por falta de informacion precisa.

» El 72% senala la necesidad de contar con un manual que especifique
responsabilidades y pasos a seguir en cada proceso.

Estos datos cuantitativos confirmaron las percepciones recogidas en las entrevistas,
reforzando la importancia de la sistematizacion.

4. Observacioén directa:

Se realizaron visitas a las areas de resguardo, almacén y oficinas para verificar el estado fisico
de los bienes, su etiquetado y la correspondencia con los registros.

> En algunos casos se detectaron bienes sin nUmero de inventario visible.

» Existieron discrepancias entre lo registrado en hojas de control y lo observado
fisicamente.

> Se identifico mobiliario en desuso que alin figuraba como activo en inventarios
anteriores.

5. Sistematizacion de la informacion:

Toda la informacion recabada fue clasificada y organizada mediante matrices comparativas,
lo que permitio identificar puntos criticos y areas de mejora. Se generaron bases de datos
digitalizadas en formato Excel, con apartados especificos para:

Registro actualizado de bienes muebles.

Estado fisico de los inmuebles y sus necesidades de mantenimiento.
Documentacion soporte (actas de entrega-recepcion, facturas, reportes).
Ejemplos de la base de datos para desincorporacion.

VV VY
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Folio: TIA 22336

FACTURA

TECNOLOGIAS DE INFORMACION AMERICA
RFC: TIA050408342

L
Am e r'l Ca Régimen fiscal: 601 - Régimen General De Ley Personas Morales

Insurgentes Sur 1524 Oficina 801, Col. Credito Constructor, Ciudad De Mexico, Cdm, Mx,
C.P. 03940

Nombre: HONORABLE TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA ipo de comprobante:

Forma de pago: 99 - Por definir

RFC: HTS680101G47 Método de pago:

PLAZA DE LA CONSTITUCION 23 COL.CENTRO Version: 4.0

TLAXCALA DE XICOHTENCATL, TLA, MX C.P: 90000 T

Uso CFDI: GO3 - Gastos en general Moneda: MXN - Peso Méxicano
Régimen fiscal: 603 - Personas Morales con Fines no Lucrativos

Cuenta de pago:

Condiciones de pago: 30 dias

Lugar de expedicion: 03940 Exportacion: 01 - No aplica
Comentarios
Proyecto: RRCC00097-7917
CLAVE CLAVE Objeto CONCEPTO PRECIO IMPTO. RET. DECO. IMPORTE
Ud. Prod. Imp UNITARIO
2.00 H87 43221522 02  Camara de lente de 4 MP incluiye base de $15,000.00 $4,800.00 $0.00 $0.00 $34,800.00
montaje
4.00 H87 43221522 02  Microfono de escritorio cardiode marca JAVS con $12,500.00 $8,000.00 $0.00  $0.00 $58,000.00

patron de captura

8.00 H87 43221522 02  Bocina de plafon, incluye accesorios de fijacion $2,500.00 $3,200.00 $0.00  $0.00 $23,200.00

2.00 H87 43221522 02  Microfono para escritorio en cuartos de testigo $15,000.00 $4,800.00 $0.00 $0.00 $34,800.00
protegido

1.00 E48 43221522 02  Equipo digital de presentacion de evidencias $52,000.00 $8,320.00 $0.00  $0.00 $60,320.00

MXN SUBTOTAL $162000.00

EdnLh+Srj7EXXaynkqfUCPUVeAEKEBoOAOIWhyU+cW7Z5W18BNiNaOufzz6 XXzkxPAuVJOQf MXN DESCUENTO $0.00

T9QYiUpu70+WAOmfI6nljn1buM/7 a3uMARP9+16QrHOyk FFJ35WpLvm1XwRFfyXbbDFmSZq/ MXN LV.A. $29,120.00

2/GvVAV+926WnYkJsA4qQcu2qb7azL4hni8e4v2VkD+dohOen97QzZ5rUk/RgsD+uzCJPkR2Zz
u2GMColdlv5+hrd 1SDktoKNruHOWqHhQwgVEYkUAWsMVUeK2c3gAqCJ57Pgs5hTmLi+7RcQ
VWW2Dm1bopxZh6LeMfN/0f6noJtIBKTpKAgBpgNOXqWIu+SP00Q== MXN TOTAL $211,120.00

RETENCION $0.00

*** EFECTOS FISCALES AL PAGO ***
DOSCIENTOS ONCE MIL CIENTO VEINTE PESOS 00/100

Folio Fiscal: 6F4293BD-C823-4F 1F-A450-A1F5023AA4E8

D 4 AAL
7EXXaynkquCPUVeAEKEBOOAOIWhin'CW7Z5W 1SBN|NaOufZZGXXZkXPAuVJOQﬂ'SQYIUpU70+ No. de serie del CSD: 00001000000709924281
W/ivImfaenl/jn1buM/7a3uMARP 9+16 QrHOYKFF J35WpLvm1XwRFfyXbbDFmMSZq/2/GvV4V+926WnYk
JsA4qQcu2gb7azL4hni8edv2VkD+dohOen97QzZ5rUk/RgsD+uzCJPkR2Zzu2GMColdIv5+hrd 1SDkto
KNruHOWGHhQwWgVE yKUAWSMV UeK2c3gAqCJ57Pgs5hTmLi+7RcQUWW2D m1bopxZh6LeMIN/Ofen
0JtIBK TpKAGBpgNOXqWIu+SP00Q==|00001000000707891043||

ESTE DOCUMENTO ES UNA REPRESENTACION IMPRESA DE UN CFDI Pagina 1de 2
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Folio: TIA 22336

FACTURA

TECNOLOGIAS DE INFORMACION AMERICA
RFC: TIA050408342

L
Am e rll Ca Régimen fiscal: 601 - Régimen General De Ley Personas Morales

Insurgentes Sur 1524 Oficina 801, Col. Credito Constructor, Ciudad De Mexico, Cdm, Mx,
C.P. 03940

Nombre: HONORABLE TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA ipo de comprobante:

Forma de pago: 99 - Por definir

RFC: HTS680101G47 Método de pago:

PLAZA DE LA CONSTITUCION 23 COL.CENTRO Version: 4.0
TLAXCALA DE XICOHTENCATL, TLA, MX C.P: 90000 T

Uso CFDI: GO3 - Gastos en general Moneda: MXN - Peso Méxicano

Régimen fiscal: 603 - Personas Morales con Fines no Lucrativos

Cuenta de pago:

Condiciones de pago: 30 dias

Lugar de expedicion: 03940 Exportacion: 01 - No aplica
Comentarios
Proyecto: RRCC00097-7917

CANT. CLAVE CLAVE Objeto CONCEPTO PRECIO IMPTO. RET. DECO. IMPORTE

ud. Imp UNITARIO

dx/dXmsH8zdRF2y7CyCtv3QALvu+0UhY 1fILBOo2zaK1IUfxfBJjziFEd2L5xXN4eO6Kmkk22h87 dSyxxh7SjgRBcgVijj6+1/J4 1HObhB

nm1tovL MuuzOmmsN4FrTXG+rvWpOcJ8Da3p1P1PaPtVGZxcS1Yjn9j29IgltYXJO8P/ rnRVXhUJKUtBaEfaji+jj+HgXCl/pRcq11sG
imNT5COPafgQUjsCUI9ypHHZiakR17n9KYi5Lz0qxXcRBNXNBASDVmVygWIK8AIn GRudx0B6ubBxPxKiogMex4ane1+sLWXzIE4
08ZbBqXxeCVOMII9r1gJHcFqBkdG3LIUsOw==

RFC del proveedor de certificacion: ASE0209252Q1 Fecha y hora de certificacion: 2025-08-20708:43:07
No. de serie del certificado SAT: 00001000000707891043

ESTE DOCUMENTO ES UNA REPRESENTACION IMPRESA DE UN CFDI Pagina 2 de 2
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COMERCIALIZADORA
(- BREMERTHON
SA.DEC. V.

HONORABLE TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO TLAXCALA

PUEBLA, PUE. 11 DE AGOSTO DE 2025
COTIZACION BRE-015-2025

No. DESCRIPCION UNIDADDE TIEMPO DE CANT. PRECIO
MEDIDA ENTREGA UNITARIO
Unidad de Estado Sélido
§ Kingston XS2000 Externo B7A 5 RIS .
$7,568.32
4000GB USB-C \DBILES
SUBTOTAL
IVA
TOTAL
CONDICIONES COMERCIALES.

. ES RESPONSABILIDAD DE CLIENTE QUE EL PRODUCTO CUMPLA SUS REQUERIMIENTOS.
. FORMAS DE PAGO: TRANSFERENCIA.

. PRECIO SUJETO A CAMBIO SIN PREVIO AVISO.

. NO HAY CAMBIOS NI DEVOLUCIONES.

ATENE—

JOSE LUIS CORDERO FLORES

Calle Tecamachalco 14 int. 105 Col. La Paz
Puebla, Pue. C.P. 72160
Correo Electrénico: comercializadora.bremerthon@gmail.com
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\\f

MIGISATRADERS

Descripcion

4.00 H87 - PIEZA

IMPORTE CON LETRA

TIPO DE COMPROBANTE
FORMA DE PAGO
METODO DE PAGO
MONEDA

VERSION

EXPORTACION

MIGISA TRADERS
) MTR0606235M9
REGIMEN FISCAL: 626 - Régimen Simplificado de Confianza

PRIVADA 7A SUR, 4920/'1, Prados Aé;uabézu&, 72430, Puebla (Heroica Puebla), Puebla,
uebla, Méxi

Factura 326

FOLIO FISCAL (UUID)
CBF931AB-3E88-4110-9FDB-10EC9B3B52DD
NO. DE SERIE DEL CERTIFICADO DEL SAT

Tel. 22222544‘?4 00001000000711762511

NO. DE SERIE DEL CERTIFICADO DEL EMISOR

CLIENTE 00001000000510849680

HONORABLE TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA FECHA Y HORA DE CERTIFICACION
HTS680101G47 2025-08-06T16:13:40

USO CFDI: G03 - Gastos en general.
DOMICILIO FISCAL: 90000

RFC PROVEEDOR DE CERTIFICACION

STA0903206B9

REGIMEN FISCAL: 603 - Personas Morales con Fines no Lucrativos FECHAY HORA DE EMISION DE CFDI
PLAZADE LA CONS;mggglﬂ)?%hﬂng:lgr’gxegg: m Tlaxcala (Tlaxcala de 2025-08-06T16:03:08
LUGAR DE EXPEDICION

72430

CONCEPTOS

Objeto Imp.

porte

Banca para exterior fabricada en estructura metalica cuadrada con asiento y cubiertas $17,800.00 02- Si objeto $71,200.00
en plastimadera de . X de impuesto.
poliestireno especial para exteriores. Medida 1.80x1.70x75
Clave Prod. Serv. - 56101700 Muebles de oficina
Impuestos:
Traslados:
002 IVA Base - 71200 Tasa - 0.160000 Importe -$ 11,392.00
OCHENTA Y DOS MIL QUINIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS, SUBTOTAL $71,200.00
00/100 MXN TRASLADO IVA TASA 0.160000 $11,392.00
TOTAL $82,592.00
I - Ingreso

03 - Transferencia electrénica de fondos
PUE - Pago en una sola exhibicion
MXN - Peso Mexicano

40

01 - No aplica

SELLO DIGITAL DEL CFDI

NIsHdehRSSvnEQSGIupu+O1szﬂoiOlVK'rll}'iV[TsFidSF\/ILlYe/FxMu3xZ-!EHoAt ObaaSUrkSIICVIDbOgY DJ1AAMO/9; WBZEj'k;}ZG&eEFE*V' sL |meEéJ&WLij
2WS1F2+6W)SJKFXVZ+O+GQ39V WADoXFUOdtVbx+zh7w/aNoB/MJJig1XffkikfeHnEeHJ wsbevZZtVIdSNM2kOBIC o9tscP 1cXP)V UT4bMSxPKhb8D6rVYFTEWNPGZN
‘TMD3/W+3VkraVwc 7uC8kL9VCX3FuMdWpOinjvN7yFZy8+UQqXTbFLAM57SVIMNqVUBXOKX0FBDBo4Q==

SELLO DIGITAL DEL SAT

xnbUFFCNPVmAbsDO&;XMzGGPBRAOZVK?HupP 1+9kGmIXgPscigfUJ0s/88Agc+Q75A1 JFZ’ﬂD idulSMDOON L O4IErQSOMPO4IBIpvOrZxdU4ZK1fUBCQ/BkaYr6F
MICggF S+TsdV3W9I60HT1+OYGewGB3EqTE IZEBMYX CTHnAvs sbsiDgpaJ0Ji 1rag# 2;hach7]xc7BBl1Mv&ePQVQSKeHmUAGﬂAHPsquToVer+7B17|
01(ImMOI964QXRGz42NflLkXeR02Lazzz Qx Xz7x2puQr/F2fEKCQUIWNWOV+EIKE50YCAhTZ8id8bPzhA==

CADENA ORIGINAL DEL COMPLEMENTO DE CERTIFICACION DIGITAL DEL SAT

316. 1JCBF931AB-3E88-41 10—9FDB-10ECQB}BSZDD@025—08- . X § .
T16:13:40]STA0903206B9]| NisHWdvhR8SvnEQS! upufO1szﬂoxONKhﬁ|YlTsF|d5MLIYe!FxMquZHEHoAtB ObaadUrkSIICVIDI YI2yDJ1A4m019pWQZaCx£ ZG5/e

EFE+V'TBquime&JevV'\<‘LW£\%_\INS1F2+6 WKFXVZ+O+GQ39(V!)WADOXF IOdtVbx+zh7w/aNoB/MJJig 1 XfikikfoHnEeHJws6evZZtVIdSNM2kOBIC o9tscP 1cXP )V UT4b

nASxP b8D6rVYFTEWNPqZNTMD3/W+3VkraVwc7uCekL9VCX3FuMdWpOInjvN7yF Zy8+UQqXTbFLdM57SVIMNGVUBX OKXOFBDBo4Q==00001000000711762511

Facturar en linea premium® CFDI

Descargue gratis este comprobante

Para Facturar en Linea ingresa a: fel.blikon.com

en formato digital .XML ingresando a: fel.blikon.com/xml 1

Este documento es una representacion impresa de un CFDI. Péagina 1 de 1
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v" EJEMPLO DE INVENTARIO

AREA NUEVA |PUESTO NUEVO - |CONCEPTO «[MARCA |~ |PERTENEC « |[ESTADO |~ [PROVEED( +|COSTO ~ |DESCRIPCION |FECHACAPTURA |~ [STATU +

BAA RECURSOS PODER

MATERIALES BODEGA 0/~ |NINGUNO MONITOR COMPAQ [JUDICIAL |REGULAR ~[NINGUNO 0/ MONITOR 0000000 000000 | 0

BAA RECURSOS PODER

MATERIALES BODEGA Q| NINGUNO MONITOR COMPAQ [JUDICIAL |REGULAR ~[NINGUNO 0/ MONITOR 0000000 000000 | 0

BAA RECURSOS PODER

MATERIALES BODEGA C/~ |NINGUNO MONITOR Hp JUDICIAL |REGULAR ~[NINGUNO 0/ MONITOR 00000 000000 | 0

BAA RECURSOS PODER

MATERIALES BODEGA C/~ |NINGUNO MONITOR Hp JUDICIAL |MALO ~ |NINGUNO 0/ MONITOR 00000 000000 | 0

BAA RECURSOS PODER

MATERIALES BODEGA C/~ |NINGUNO SLLA SIVMARCA [JUDICIAL [REGULAR  |NINGUNO ()SILA APILABLE DF TELA COLOR NEGRO 00000 000000 | 0

CENTROESTATALDE  |AUKILIAR CENTRO

JUSTICI ALTERN DEL ~ |REGIONALIUSTICH PODER

ESTADO ALTERNATIVA - [SILLA SIVMARCA (DAL~ [REGULAR  |NINGUNO 0/ILLA APILABLE DE TELA COLOR NEGRO 000000 00000 | 0
IEFE DE

ARCHIVO DEPARTAMENTO [SILLA SN MARCA |COMODATO/BUENO ~ |NINGUNO /SILLA APILABLE DE TELA COLOR NEGRO 000000 00000 | 0

126 DE CONT Y DEJUI

ORALDELDTTOJUDDEGY  ADMINSTRADOR(A PODER UEBLE DE MADERA PARA COMPUTADORA COLOR

A DEJUZGADO  |MUEBLE PARA COMPUTADORA (SN MARCA [UDICIAL  [BUENO  |NINGUNO QINEGRO 00000 000000 | 0

CENTROESTATALDE  |AUKILIAR CENTRO

IUSTICI ALTERN DEL~ REGIONALUSTICI PODER

ESTADO ALTERNATIVA  [SILLA SIVMARCA (DAL [MALO  |NINGUNO 0/ILLA APILABLE DE TELA COLOR NEGRO 00000 00000 | 0
JEFE DE SILLA APIABLE DE TELA COLOR NEGRO CON MARCO

ARCHIVO DEPARTAMENTO ~[SILLA SN MARCA (COMODATO[REGULAR  |NINGUNO /CROMADO 00000 000000 | 0
JEFE DE

ARCHIVO DEPARTAMENTO |LIBRERO SN MARCA |COMODATO/BUENO ~ |NINGUNO ()(IBRERO DE MADERA 5 ESPACIOS COLOR CAFE 00000 00000 | 0

126 DE CONT Y DEJUI

ORALDELOTTOJUDDEGY  ADMINSTRADOR(A PODER

A DEJUZGADO  [SILLA SIVMARCA [UDICAL  [REGULAR  |NINGUNO 0)SILA DE MADERA Y VINIL COLOR VERDE 00000 000000 | 0

1UZ6G DE CONT Y DEJUI

ORALDELDTTOJUDDE GY  |ADMINSTRADOR() PODER

A DEJUZGADO  [SILLA SIVMARCA (DAL~ [REGULAR  |NINGUNO 0/ILLA DE MADERA Y VINIL COLOR VERDE 00000 00000 | 0

126 DE CONT Y DEJUI

ORALDELDTTOJUD DE GY | ADMINISTRADOR(A PODER

A DEJUZGADO  [SILLA SIVMARCA [UDICAL  [REGULAR  |NINGUNO ()SILA DE MADERA Y VINIL COLOR VERDE 00000 00000 | 0
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BASE DE DATOS PARA DESINCORPORACION DEL AREADETIC'S

LISTADO DE BIENES MUEBLES DEL PODER JUDICIAL QUE SE PROPONEN DESINCORPORAR EN EL PRESENTE ANO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL BIEN

Fecha: Octubre de 2025

INFORMACION SOPORTE NECESARIA

21370790 LUCELESTE MENDEZ CARMONA

VALOR RESIDUAL .
'CONCEPTO/ NO. VALOREN AREA EN LA QUE SE
NO. DESCRIPCION INVENTARIO MARCA MODELO NO. DE SERIE CONTABLE RESGUARDANTE
RESGISTRO
DEPARTAMENTO DE CONTROL
1 IMPRESORA PJET/0576 EPSON FX-890 NZBY013483 $0 $1 BAIA REC:o'T;(E)(S;AMUATERIALES DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
- | IMPRESORA 124.1/4629 EPSON FX890 NZBY137672 $0 $1 BMARECU T AR AL DE BIENES MUEBLES E
BODEGA O
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
3 IMPRESORA 124.1/5107 EPSON FX 21908 FCTY1595583 S0 $1 BOpEaA EJTJ;?;:':O U0 DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
4 IMPRESORA 124.1/4822 EPSON FX 890 NZBY1375888 $0 s1 POREGAEN S AM0 L UDAD DE BIENES MUEBLES E
JUDICIAL
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
5 IMPRESORA PJET/0709 EPSON FX-890 E8BY427083 S0 $1 fIODEGA: Em;?;:’ro auwm DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
6 cPU 124.1/5985 HP DESKTOP 8CGB282KHCE $10,614 $10,614 AODEGHEN SOTANO. LD DE BIENES MUEBLES E
JUDICIAL
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
7 IMPRESORA 124.1/5212 EPSON FX890 E8BY3838758 S0 $1 fODEEA E;t’z?;:’:o atoa DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
8 cPU COM020257 DELL VOSTRO 3250SFF TWTT7092 $0 $1 PODLGA Em;?é:’:o a0 DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
9 cPU COMO020278 DELL 'VOSTRO 3250SFF 7WNDDS2 $0 s1 POOLGH NSO CLnRg DE BIENES MUEBLES E
JUDICIAL
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
10 crPu SM S/MODELO S/SERIE S0 $1 onEeA E::‘;):‘:'f Uzl DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
1 cPU 1.2.4.1/4610 HP PRO6005 MXL21703WR $0 $1 BBk EJTJ;?(;:TO D00 DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
12 cPU 124.1/5183 HP PRO6005 MXL21703vVQ $0 $1 PODEGH, E}I\LI‘;);:’:O Lo DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
13 cPU COM020230 DELL VOSTRO 3250SFF 7RBCD92 $0 s1 BODEGAENS0TAND ClUBAD DE BIENES MUEBLES E
JUDICIAL
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
14 REFLECTOR PIET/0786 s/m S/MODELO S/SERIE S0 s1 papEeA E::J;?;:I:O auoa DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
15 REFLECTOR PJET/0788 s/m S/MODELO S/SERIE $0 $1 FOUCUEN S ARD LA DE BIENES MUEBLES E
JUDICIAL
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
16 REFLECTOR PJET/0787 S/M S/MODELO S/SERIE $0 $1 BODEGATEN SOTAND.OLiDAD DE BIENES MUEBLES E
JUDICIAL
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
17 SWITCH s/m S/MODELO S/SERIE S0 $1 BODEGA E:::::l:rf LoD DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
18 REGULADOR 1.2.4.6/2952 | SOLABASIC SOLABASIC EOB29359 S0 $1 BODEGE ENSOIANOCLDED DE BIENES MUEBLES E
JUDICIAL
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
13 REGULADOR 12456/2324 COMPLET ERV5008R 1300 $0 $1 BODEGREN 07 MO ClDaD DE BIENES MUEBLES E
JUDICIAL
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
20 REGULADOR 124:6/5079 | TRIPPLITE OMNI SMART PERIAHONSOL 10N S0 $1 KIDEGAENSDIAND QUDAD DE BIENES MUEBLES E
09 JUDICIAL
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
21 TELEFONO PJET/0900 PANASONIC KX-TS500 4CBAB113319 $0 s1 BODEEA: EJI‘:J?;;:I:O sinao DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES




DEPARTAMENTO DE CONTROL
27 CPU PJET/0584 sm S/MODELO S/SERIE $0 $1 BoDeca EJNU;{I);}:[‘O L DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
28 CcPU PIET/0444 HP 500BMT MXL12717V6 S0 $1 BODEGA, EJ’:JSD?;:’:O CUDAD DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
29 CcPU PJET/0115 HP 6005 MXL21704HY S0 $1 DODEES E}‘:ﬁ;;ﬁ[‘o QoA DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
30 IMPRESORA PIET/0676 HP P2035N VNB3H18361 S0 S1 BODECA EJ":J;?;.I:[‘O CIUDAD DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
31 IMPRESORA PIET/0219 HP P2055DN CNB1700349 S0 $1 DODEGA EJ’:,;OI;?\"L‘O CimeD DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
32 MONITOR PJET/3412 HP FHD HP P27 G5 CNC2430ZTV $3,816 $3,816 BunEch EJ’LSD(IJ;}:':O IRt DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
33 REGULADOR 124.6/2918 COMPLET S/MODELO S/SERIE S0 51 BUBEGR ENSOTO DA DE BIENES MUEBLES E
JUDICIAL
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
34 REGULADOR 12.46/2919 COMPLET S/MODELO S/SERIE S0 S1 BoDece EJ":,;OI:;I:’:U e DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
: TEPARTAMENTO DE CONTROL
35 eV TA R ™M S/MODELO S/SERIE S0 S1 BODEGA E;:Jﬁé:[w oo DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
TALADRO TEPARTAMENTO DE CONTROL
36 [ NaLamBRICO M S/MODELO S/SERIE 0 st B B . | DEBIENES MuEBLES €
DEWALT INMUEBLES
TALADRO DEPARTAMENTO DE CONTROL
37|  INALAMBRICO M S/MODELO S/SERIE 0 s1 BOTEGA E}:j:?;ﬁ':o CUPAD) ™ b NS MUEBLES £
MAKITA UEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
38 NTILADOR DE PEDEST| 1.2.4.1/4558 | ULTRAVENT VIRTMAN 100333880 $0 S1 BODEGR ENSDIAND CLaAD DE BIENES MUEBLES E
JUDICIAL
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
39 | DISPENSADOR MABE| 1.2.4.6/2360 MABE S/MODELO S/SERIE S0 S1 HODEGE EJ'\:JSD?;;:':O (elThr DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
40 | VENTILADOR LASKO PIET/5770 LASKO WIND CURVE D0 S/SERIE $3,060 $3,060 BODECREN SETAND SLIDRD) DE BIENES MUEBLES E
PULGADAS JUDICIAL
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
41 LAPTOP DONACION/0024| HP COMPAQ 67350 MXL9452035 S0 $1 BODEGE ENSOTANG CUDAD DE BIENES MUEBLES E
NOTEBOOK PC JUDICIAL
INMUEBLES
TEPARTAMENTO DE CONTROL
o LAPTOP HP S/MODELO S/SEREE 0 51 BODEGA EN SOTANO CAUDAD] ™ b pienes MUEBLES £
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
43 CcPU 124.1/4966 S/N S/MODELO S/SERIE S0 $1 jopEcA Em;?;i’:o gto DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
45 CcPU PJET/0511 HP 500BMT MXL12717YT $0 $1 SunEcs Em;?;:'ro CIRRLD DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
46 IMPRESORA 12.4.1/4943 EPSON FX890 EBBY276566 S0 51 DopECR EJ":JSD?;‘A\’:O Cunas DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
47 MONITOR 1.2.4.1/4967 ACER X153 ETLS! S0 $1 BopEce EJ’:,;?J;’:O Qb DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
48 CALEFACTOR 1.2.46/2336 sm S/MODELO S/SERIE S0 $1 BODEGS ENSDIANG CLUDAD DE BIENES MUEBLES E
JUDICIAL
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
49 LECTOR PIET/3104 STEREN S/MODELO COM-597 $2,262 $2,262 BODEGRENSDIANG QDA DE BIENES MUEBLES E
JUDICIAL
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
50 LECTOR PJET/3111 STEREN S/MODELO COM-597 52,262 $2,262 BODEGA E}‘:,S;;ﬁ’:o CIUDAD DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
51 LECTOR PJET/3110 STEREN S/MODELO COM-597 $2,262 $2,262 L2 sl X0 DE BIENES MUEBLES E
JUDICIAL
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
52 LECTOR PIET/3164 STEREN S/MODELO COM-597 $2,262 $2,262 JoDEGE EJ":)SD?;:’\L'D (elEhr DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
53 LECTOR PJET/2968 STEREN COM-597 S/s $1,945 $1,945 BOpEGA EJ’:J;?(;Q’L‘O CiDsD DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
54 LECTOR s/M S/MODELO S/SERIE S0 $1 HODEGR: EJ':‘?I’JI:’L“) A DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
55 UNIDAD DVD 1.2.4.1/6645 HP HP 400 SFF G7 MXL11534MH 521,182 $21,182 BOUEGH ENSDISNG DAL DE BIENES MUEBLES E
JUDICIAL
INMUEBLES
TEPARTAMENTO DE CONTROL
s6 [ TELeFoNO IO PANASONIC [ S/MODELO S/SERIE 0 s1 BODEGA ENSOTANO CIUDAD| ™ ¢ genes MugBLES
JUDICIAL
INVUEBLES
2
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DEPARTAMENTO DE CONTROL
57 TELEFONO FIO PANASONIC S/MODELO S/SERIE S0 S1 BIDech EJ':J’;I)JI:ILW S DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
58| TELEFONO FuO PANASONIC | §/MODELO S/SERIE 50 s1 BODEGA ENSOTANO CIUDAD| ™5 g e MuEBLES E
JUDICIAL
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
59 LECTOR PIET/2804 STEREN INALAMBRICO S/SERIE $1,842 $1,842 BODECA ENSOTENOCUDAD DE BIENES MUEBLES E
JUDICIAL
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
60 LAMINADOR HP S/MODELO S/SERIE S0 51 BODECE EJ':‘;");::-«) cloan DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
63 IMPRESORA 2141200136 pRUEEs E]':‘?{;:]_No et DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
64| IMPRESORA 2141200142 BODEGA B oot PR pe pienes MuEses £
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
65 IMPRESORA 2140900542 Bapech EJ':‘T)?(TUA\'L«‘ SR DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
66 | swiTcH s PUERTOS (T 2onEch i’:‘ﬁ;:':o CIUPAD| ™ 5 pienES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
67 | SWITCH 24 PUERTOS] PANASONIC KXTES824MX PODEGA. EJTJ?:[:LNO 2R DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO DE CONTROL
68 v PJET/0008 SONY KP-53570 9500898 DODECA EJ":)SD(I);i’:O aliokn DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
69
70

Con este proceso se obtuvo un diagnostico preliminar, el cual servira de sustento para los
apartados siguientes del proyecto, permitiendo dar paso a un analisis profundo de las
problematicas y la construccion de propuestas de solucion.
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IV.  DISENO DE PROCEDIMIENTOS

El diseno de procedimientos constituye la fase aplicativa del proyecto, donde los hallazgos del
diagnostico situacional se transforman en soluciones operativas que buscan estandarizar las
actividades criticas del Departamento de Recursos Materiales en Ciudad Judicial. Esta
seccion detalla la estructura propuesta para cada proceso, definiendo responsables,
secuencia de actividades, tiempos estimados y los instrumentos de apoyo necesarios para
garantizar la trazabilidad, el control y la transparencia de la gestion.

La propuesta se centra en los siguientes procedimientos clave:

1.- Estructura General de un Procedimiento Propuesto

Para asegurar la uniformidad y facilitar la comprension por parte del personal, cada
procedimiento dentro del manual debera adoptar la siguiente estructura estandarizada:

COMPONENTE
Objetivo

Alcance

Responsables

Documentos / Formatos de Control

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo

21370790 LUCELESTE MENDEZ CARMONA

DESCRIPCION

Define el propdsito
especifico del
procedimiento (ej.
"Garantizar el registro
oportuno de todo
material adquirido”).
Indica el inicio y el fin
del proceso, y a qué
areas aplica. |
Delimitacion clarade
responsabilidades.
Especifica el puesto o
persona que ejecutay
supervisa la actividad.
Lista los documentos
de soporte (entradas,
salidas, registros)
necesarios para la
trazabilidad.

El listado secuencial
de los pasos a seguir.
Representacion
grafica de la secuencia
légica y los puntos de
decision.

ENFOQUE DE GESTION
Asegurar la calidad y el
propdsito de la
actividad.

Delimitacion clara de
responsabilidades.

Fomentar la rendicion de
cuentas.

Control documental 'y
evidencia de
cumplimiento.

Estandar de ejecucion
(Secuencia Logica).
Visualizacion de cuellos
de botella 'y
redundancias.



2.- Propuesta de Procedimientos Especificos

A partir de los problemas identificados (recepcion poco definida, almacenamiento sin
lineamientos, ambigiiedad en responsabilidades), se propone la estandarizacion de los
siguientes procesos:

Procedimiento de Recepcidn y Registro de Materiales Adquiridos

Este procedimiento busca resolver la dificultad en el registro oportuno y asegurar que todo
bien adquirido quede inmediatamente asentado en el inventario, unificando criterios para el

registro.
ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO DE CONTROL
PROPUESTO
1. Verificacion Fisica Personal de Almacén Acta de Recepcion o
Chequeo de Pedido
2. Confronta Documental Jefe de Recursos Materiales  Confronta Factura/Orden de
Compra
3. Asignacion de Inventario ~ Jefe de Bienes Muebles e Etiqueta de Cdédigo de
Inmuebles Identificacion
4. Registro en Sistema Asistente Administrativo Base de Datos
(Excel/Sistema de
Inventario)

Enfasis en Gestion: Se recomienda definir un tiempo maximo de 24 horas para completar la
asignacion de inventario y el registro en el sistema a partir de la recepcion fisica, para eliminar
los retrasos en el registro.

Procedimiento de Almacenamiento y Control de Inventario

Este procedimiento aborda la falta de lineamientos claros para el almacenamiento y la
dificultad para localizar ciertos bienes.

* Estandarizacion de Ubicacién: Clasificar los materiales por categorias (fungibles, no
fungibles, mobiliario, equipo de computo) y asignar una ubicacion fisica codificada dentro del
almacén.

* Inventario Periddico: Establecer la obligacion de realizar un conteo ciclico (por ejemplo,
mensual o trimestral) de los bienes de mayor rotacion y un inventario fisico anual de todos los
activos, para mitigar las discrepancias entre lo registrado y lo observado.

* Diseno de Formato: Se requiere un formato de Tarjeta de Almacén/Kardex para cada tipo de
insumo que registre entradas y salidas, permitiendo el control perpetuo y eliminando la
duplicidad en los registros.
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Procedimiento de Distribucion y Requisicion de Materiales

Este proceso busca reemplazar la distribucion reactiva por un método estandarizado que
garantice la atencion oportuna a las solicitudes.

* Flujo Propuesto: La requisicion debe iniciar con un Formato Unico de Solicitud de Materiales
(FUSM) disefiado para ser claro y completo.

* Autorizacion Jerarquica: El FUSM debe pasar por la validacion de existencia en almacén, y
luego por la aprobacion del jefe de area, estableciendo un tiempo de respuesta maximo de 48
horas desde la solicitud hasta la entrega.

* Control de Salida: La entrega debe documentarse con un Comprobante de Entrega (que
podria ser el mismo FUSM firmado), el cual debe especificar la cantidad, el destino y la fecha,
garantizando la trazabilidad.

Procedimiento de Baja de Bienes Muebles e Inmuebles

Este procedimiento es crucial para la transparencia y el manejo de los activos en desuso,
asegurando que la baja se haga conforme a la normativa.

* Identificacion del Desuso: Establecer criterios claros para identificar bienes inutiles o
danados.

* Solicitud y Dictamen Técnico: Se requiere un formato de Solicitud de Baja que debe ser
acompanado por un Dictamen Técnico (por ejemplo, de Mantenimiento) que justifique la
imposibilidad de reparacion.

* Aprobacion y Disposicion: El proceso debe incluir la aprobacion formal de la autoridad
competente y un registro contable de la disposicion final (donacion, desecho o enajenacion).
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V. DISENO DE INSTRUMENTOS DE APOYO

Esta fase se enfoca en la creacidén de los documentos y la representacion grafica que
garantizaran la correcta aplicacién de los procedimientos propuestos. Los formatos de apoyo
actlian como evidencia documental y registro de control, mientras que los diagramas de flujo
brindan una ruta visual clara para el personal.

-DISENO DE FORMATOS DE APOYQ (INSTRUMENTOS DE CONTROL)-

Los formatos deben ser disefiados para ser claros, faciles de usar y deben capturar toda la
informacion necesaria para la trazabilidad y la rendicion de cuentas. Se proponen tres
formatos esenciales para el control de inventarios y distribucion:

A. FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE MATERIALES (FUSM)

Este formato reemplazara las solicitudes informales y debera ser el documento de entrada
para el proceso de distribucién, estandarizando la requisicion.

Campo Requerido Proposito de Gestion

Fecha de solicitud y Fecha Requerida Permite medir el tiempo de respuesta del
area (indicador de eficiencia).

Unidad Solicitante / Responsable Define la unidad de gastoy el responsable de
recibir los bienes (responsabilidad).

Material / Cantidad Solicitada Define la necesidad exacta.

Justificacion de la Solicitud Asegura que el recurso se utilice para un fin
institucional (control de uso).

Firma de Autorizacion (Jefe de Area) Control jerarquico para evitar el mal uso o la
solicitud excesiva de materiales.

Observaciones / Estatus de Inventario Espacio para que el Almacén valide la

existencia y registre la fecha de entrega.

B. TARJETA DE ALMACEN O KARDEX

Este instrumento es crucial para el control de inventario perpetuo y para resolver la dificultad
de localizacion de bienes. Se disenara una tarjeta Unica por cada tipo de material fungible o no
fungible.

Campo Requerido Proposito de Gestion
Caodigo de inventario / Clave de articulo Identificacion Unica para el registro en
Sistema (Trazabilidad)
Unidad de Medida (Cajas, Piezas, Litros) Estandarizacion para evitar inconsistencias
en el registro
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Ubicacion Fisica Especifica Resuelve el problema de Almacenamiento
sin lineamientos claros

Registro de Entradas y Salidas Detalla fecha, cantidad y numero de
documento de soporte (FUSPM o Factura)
Saldo (Existencia Actual) Permite conocer el saldo real en todo

momento (Control)

C. ACTA DE ENTREGA-RECEPCION Y ASIGNACION DE BIENES MUEBLES

Disefado especificamente para el mobiliario y equipo (bienes no fungibles) y resolver la
ambigiiedad en la asignacion de responsabilidades.

Campo Requerido Proposito de Gestion
Datos del Bien (Marca, Modelo, No. de Detalle técnico para identificaciéon en caso
Serie) de robo o reparacion.
Cadigo de Etiqueta de Inventario Vinculacion del activo fisico con el sistema

de control.

Area/Resguardo Asignado Define la ubicacion del bien.
Nombre y Firma del Responsable Formaliza la responsabilidad de uso,
(Resguardante) cuidado y reporte de danos.
Fecha de Asighacion y Fecha de Revision = Establece la trazabilidad y la necesidad de
Periodica inventarios ciclicos.

-DISENQ)DE FLUJOS: DE TRABAJO (DIAGRAMAS)-

Para cada procedimiento propuesto, es necesario un diagrama de flujo que visualice la
secuencia logica, resolviendo los problemas de falta de estandarizacion y los retrasos en los
procesos.

Los diagramas de flujo son herramientas visuales que permiten representar de forma clara,
secuencial y logica las actividades que conforman cada procedimiento. Su objetivo es
estandarizar las operaciones, facilitar la comprension de las tareas, y reducir los errores
derivados de la interpretacion personal de los procesos.

Cada flujo de trabajo fue disefado considerando los principios de eficiencia, control y
trazabilidad, alineados con las politicas internas de Ciudad Judicial.
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1. Procedimiento de Recepcion y Registro de Materiales Adquiridos

) _{
745 E"C{o &
o~
ATER/AL/Z\DE 1 la verifi
A imental, continta con la
~\ ) asignacion de inventario y
&—(XJD@@V@% concluye con el registro en
o, >y . PROCEDIMIENTO sistema
(- %é RE RECEPCION, %
> ¢ REGISTRO DE
Registro completo y MATERIALES ‘
actualizado en un maximo de ADQUIRIDOS
24 horas Visualicemos qué queremos
lograr en este retiro

2. Procedimiento de Almacenamiento y Control de Inventario

Procedimiento de
Almacenamiento y

Control de DESCRIPCION
X DEL FLUJO:
Inventario
BUSCA GARANTIZAR LA
RECEPCION % CORRECTA UBICACION.
DEL MATERIAL ¢ RUTA LOGICA: S« RESGUARDO Y GONTEQ
VALIDADO. DE LOS MATERIALES
n n RESULTAD
CLASIFICACION ASIGNACION DE REGISTRO DE o
POR TIPO DE > UBICACIONFISICA ~————_,  ENTRADAEN ESPERADO
BIEN. CODIFICADA. TARJETA KARDEX.

o INVENTARIOS

VERIFICACION
PERIODICA (CONTEO
MENSUAL/TRIMESTRAL).

ACTUALIZACION

DE SALDO Y
REPORTE DE
VARIACIONES.
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3. Procedimiento de Distribucion y Requisicion de Materiales

Procedimiento de Distribucion y Requisicion de

Materiales
Descripcién del flujo:
Asegura que la entrega de materiales se realice conforme a las solicitudes

autorizadas, sin retrasos ni duplicidades.

Ruta légica:
2.Validacion
de existencia o
i 6.Actualizacion
en almacén el Kardexy
' ; | archivo del
| . FUSM
7 i 4.Preparacion -
Emision del del pedido
Formato Unico de i
o N : 4
Solicitud de | v .
Materiales (FUSM RS
5.Entrega

3.Autorizacion fisicay firma
del jefe de del
area comprobante

Resultado esperado: Tiempos de entrega menores a 48
horas habiles y trazabilidad total.

4. Procedimiento de Baja de Bienes Muebles e Inmuebles

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE
BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

DESCRIPCION DEL FLUJO:
FORMALIZA LA SALIDA DE BIENES EN DESUSO O DETERIORADOS
PARA MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO INSTITUCIONAL.

01— ) 03—

IDENTIFICACION LLENADO DE LA EVALUACION
DEL BIEN EN SOLICITUD DE BAJA TECNICA O
DESUSO DICTAMEN

------------- 04)— 05— 06

APROBACION POR ACTUALIZACION DEL ARCHIVO DEL
AUTORIDAD SISTEMA E EXPEDIENTE DE BAJA
COMPETENTE INVENTARIO

Resultado esperado: Transparencia en el control de bajas y registros patrimoniales
actualizados.
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5. Procedimiento de Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Descripcion del flujo: Reduccién de incidencias
Garantiza que los bienes 'I -Io por fallas en bienes Yy
reciban atencién oportuna mejora continua de su
para prolongar su vida atil conservacion.
. Resultado
Ruta légica: 2 9 esperado:
Procedimiento
Deteccién de de Cierre y registro del
necesidadde 3 M . e 8 mantenimiento en
mantenimiento a nten"‘."ento base de datos
Preventivo y
Correctivo L
Llenado del Formato Ejecucién
de Solicitudde 4. 7 Cie
Mantenimiento (FSM) SUPSTVISION
Clasificacién del tipo de Programacién del
mantenimiente 5§ 6 | | wervicio

(preventivo/correctivo)

C. Procedimiento de Resguardo y Transferencia de Bienes

Procedimiento de Resguardo y
Transferencia de Bienes

Descripcion del flujo:
Controla la asignacion y los movimientos de bienes
entre areas o responsables

Registro de los
el datos del bien y
Emisién de del responsable
Formatode Acta 01 =

de Entrega-

Recepcién Comienzo Analisis
(FAER)
05 Firma de
T entrega y
w‘s@d‘:’ recepcion
va Procesos
e
Archivo del
acta en o ) B
expediente de ST Actualizacion
————————— —e del inventario
control

general
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EVALUACION!Y VALIDACION DE LOS INSTRUMENTQS:DE APQYQ

Con el propodsito de asegurar la eficacia de los
instrumentos disenados —tales como los formatos,
registros y diagramas de flujo—, se plantea una etapa
de validacion operativa que permita comprobar su
funcionalidad dentro del entorno real del
Departamento de Recursos Materiales.

Esta fase consiste en la aplicacion piloto de los
instrumentos durante un periodo de prueba
previamente establecido, con el objetivo de detectar
oportunidades de mejora y garantizar su adecuacion a
las necesidades del personal.

Criterios de evaluacion:

O

usuarios.

» Facilidad de uso: Asegurar que los formatos sean
practicos y no generen carga administrativa

adicional.

1%

»  Claridad y comprension: Verificar que cada campo o
instruccion sea entendida sin ambigiiedades por los
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» Coherencia documental: Confirmar que los
registros puedan integrarse sin conflictos al sistema
digital o fisico existente.




» Evidencia de control: Comprobar que los documentos o e 1=
faciliten la trazabilidad y rendicion de cuentas en cada n " SN o
etapa del proceso. i

Mg i
Al finalizar la prueba piloto, se aplicara una breve encuesta interna dirigida al personal

operativo y administrativo del area, a fin de recopilar observaciones sobre la claridad, utilidad
y aplicabilidad de los instrumentos.

Mecanismo de retroalimentacion:

Los resultados obtenidos permitiran realizar los ajustes finales antes de su implementacion
definitiva en el Manual de Procedimientos.

Resultado esperado:

Contar con instrumentos de apoyo plenamente validados, estandarizados y alineados con la
realidad operativa de Ciudad Judicial, que fortalezcan la transparencia, la organizacion y la
eficiencia en la administracion de los recursos materiales.
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RESULTADOS



14.- Manual

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION
EFICIENTE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO

DE TLAXCALA

21370790 LUCELESTE MENDEZ CARMONA



1. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo primordial establecer un conjunto de procedimientos
estandarizados y detallados para la administracion eficiente y transparente de los recursos
materiales dentro del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, con especial enfoque en Ciudad
Judicial. Su proposito es optimizar cada etapa del ciclo de vida de los recursos, desde la
recepcion hasta la disposicion final, garantizando la disponibilidad oportuna de los bienes, la
transparencia en la gestion y el uso responsable de los recursos publicos. Este manual esta
disefado para ser una herramienta practica y de consulta permanente para el personal del
Departamento de Recursos Materiales y otras areas involucradas.
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2. OBJETIVOS

Objetivo General:

Generar procedimientos que estandarice, optimice y controle de manera eficiente la gestion
de recursos materiales en Ciudad Judicial a través de un manual promoviendo la transparencia
y el uso responsable de los recursos publicos.

Objetivos Especificos:

Identificando las areas criticas y las mejores practicas existentes.

v

v

Identificar y evaluar los riesgos y oportunidades en la gestion actual de los recursos
materiales, proponiendo medidas preventivas y correctivas.

Desarrollar procedimientos claros, estructurados y detallados para cada etapa del
manejo de materiales, incluyendo la recepcion, el almacenamiento, el control, la
distribucion, el mantenimiento y la baja de bienes.

Integrar formatos, registros y diagramas de flujo que respalden la correcta aplicacion
de los procedimientos, facilitando la trazabilidad y la rendicion de cuentas.
Establecer indicadores de desempeno (KPIs) para medir la eficiencia y eficacia de los
procedimientos implementados, permitiendo el seguimiento y la mejora continua.
Capacitar al personal en el uso y aplicacion del manual, promoviendo una cultura
organizacional orientada a la calidad y la transparencia en la gestion de los recursos
materiales.
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3. ALCANCE

Este manual es de aplicacion obligatoria para todo el personal adscrito al Departamento de
Recursos Materiales del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, asi como para cualquier otra
area o persona que requiera, solicite, gestione o utilice recursos materiales propiedad de la
institucion. Los procedimientos aqui descritos cubren todas las etapas del ciclo de vida de
los recursos materiales, desde su adquisicion hasta su disposicion final.
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4. MARCO NORMATIVO

La gestion de recursos materiales dentro del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala se rige por
las siguientes leyes y normativas:

CONSTITUCION
POLITICA

de los
ESTADOS UNIDOS

MEXICANOS

Con una explicacion sencilla de cada
articulo para su mejor comprension

* Disciplina financiera de entidades piblicas
* Reforma de Distrito Federal a Giudad de México

Javier Moreno Padilla tfi ”as @

Coordinador

« CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Establece el marco general de la division de poderes y la
autonomia de los estados. La regulacion especifica de la
gestion de recursos materiales en el Poder Judicial de
Tlaxcala, como la asignacion, el control, la adquisicion y el
uso, se rige por las leyes y normativas internas del propio
Poder Judicial del estado, como el Manual de Organizacion
Especifico del Area de Recursos _Materialesy
los Lineamientos de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
presupuestaria.

Marco constitucional general

o Principio de autonomia estatal: La Constitucion
federal no se adentra en los detalles de la administracion de

recursos en el poder judicial de cada entidad, ya que es una facultad de los estados
conformar su propio sistema judicial. La administracion de recursos materiales recae
en las leyes organicas y normativas internas de cada estado.

Normativa especifica del Poder Judicial de Tlaxcala

o Control y uso de recursos: Existen lineamientos claros que prohiben a los servidores
publicos del Poder Judicial de Tlaxcala utilizar recursos presupuestarios o materiales
para promover imagenes de personas o partidos politicos, y los obligan a actuar en
eventos partidarios en horarios oficiales.

o Gestion de inventario: El Manual de Organizacion Especifico establece la
responsabilidad de mantener actualizados los inventarios de almacén, realizar
inventarios mensuales y proponer bajas para materiales obsoletos o caducados.
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o Adquisiciones y servicios: Se detalla la participacion en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios, asi como la elaboracion del Programa
Anual de Adquisiciones y Servicios de Mantenimiento.

o Responsabilidad de las areas: Las areas administrativas son responsables de
proveer servicios de intendencia, mantenimiento, transporte y de identificar
necesidades para la adecuacion, construccion o reubicacion de espacios fisicos.

o Control de patrimonio: Se autoriza la entrega y el control de materiales, mobiliario y
el acceso a las bodegas para el manejo de inventario y equipo de computo.

o Sustentabilidad: Existen lineamientos para la sustentabilidad, como la conformacién
de catalogos de bienes con criterios de eficiencia energética y ahorro de agua, lo que
guia la adquisicion de materiales de oficinay otros.
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« LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE

TLAXCALA

La gestion de recursos materiales en el Poder Judicial del Estado de Tlaxcala se rige por la
Ley Organica y otros normativos como los Manuales de Organizacion y Lineamientos,
donde la Secretaria Ejecutiva y su Departamento de Recursos Materiales son
responsables de su administracién. Sus funciones incluyen la adquisicion, el inventario y
el control del almacén, el mantenimiento y servicios generales, la elaboracion de
programas de adquisicién y la supervision del uso eficiente de la energia.

Marco juridico y normativo

o La gestion se basa en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala y otras normativas como
los lineamientos de austeridad, disciplina y de administracion sustentable.

o ElConsejo de la Judicatura es el 6rgano facultado para administrar el patrimonio del
Poder Judicial.

Funciones clave

o Adquisicion y suministro: Se deben presentar presupuestos para la compra de
materiales y asegurar el suministro adecuado de bienes y servicios.

o Control y custodia: Se resguardan y custodian todos los bienes adquiridos, se realiza
el registro de movimientos de entrada y salida del almacén, y se verifica la calidad de
los productos recibidos.
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o Uso eficiente: Se implementan medidas para la reduccion del consumo, la
reutilizacion de materiales (como el uso del reverso del papel) y el reciclaje.

o Reportes: Se elaboran reportes mensuales de los movimientos de material en el
almacén.

Prohibiciones

o Esta prohibido que los servidores publicos utilicen los recursos materiales para
promover la imagen de personas o partidos politicos, o para asistir a eventos
partidistas en horario oficial.

o La Contraloria del Poder Judicial puede establecer medidas de control y auditar el uso
correcto de los recursos.

21370790 LUCELESTE MENDEZ CARMONA



« LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO DEL ESTADO DE TLAXCALA

La gestion de recursos materiales en el Poder
"g | TEXTOS LEGALES COMENTADOS Judicial de Tlaxcala, segin la Ley de
= Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado, se rige por el Manual de Organizacion
Especifico y se basa en la adquisicion, registro,
resguardo y suministro de bienes y servicios para

LEY DE ADQUISICIONES, el funcionamiento de sus areas. Implica la
ARRENDAMIENTOS realizacion de procesos de compra, la supervision

Y SERVICIOS DEL del cumplimiento de contratos por parte de
SECTOR PUBLICO proveedores, el control de inventarios y la correcta

Gomentada recepcion y resguardo de los bienes adquiridos.

o Ley General de Contabilidad Gubernamental

v Ao ope s La gestion de recursos materiales en el Poder

Coordinador Judicial del Estado de Tlaxcala se realiza conforme

a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y

los manuales del propio Poder Judicial. Esto

incluye la adquisicion de bienes y servicios, la

administracion de inventarios y la elaboracion de

reportes, con el objetivo de asegurar la correcta operacion del tribunal en cumplimiento
con la normatividad vigente y el presupuesto autorizado.

o Lineamientos internos del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala en materia de recursos
materiales

Los lineamientos internos del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala en materia de recursos
materiales se enfocan en la administracion sustentable, la adquisicién eficiente y el
control de inventario. Estos lineamientos incluyen la reutilizacion de materiales (como
papel), la compra de productos ecoldgicos (lamparas de bajo consumo, papel reciclado),
la adquisicion para cubrir necesidades reales, y el control y resguardo de los bienes
muebles.

Lineamientos generales

o Administracion sustentable: Fomentar la reutilizacion de materiales como el papel y
el reciclaje de otros desechos.
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Adquisiciones:

o Programar compras que correspondan estrictamente a las necesidades reales
del Poder Judicial.

o ldentificary priorizar la compra de productos sustentables, como articulos de
oficina ecoldgicos y de bajo consumo energético.

Control y resguardo:
o Recibir, resguardar, custodiar, registrar y despachar los bienes muebles.

o Mantener actualizado el registro de activo fijo y realizar inventarios
semestrales.

o Vigilar que los proveedores cumplan los plazos y condiciones establecidos en
los contratos.

Procesos:

o El Departamento de Recursos Materiales es el encargado de suministrar
bienes, mobiliario, equipo y materiales necesarios.

o Realiza el proceso de adquisicion y elabora los expedientes relacionados.
e Prohibiciones:

o No se permite el uso de recursos presupuestarios o materiales para promover
imagenes politicas o acudir a eventos partidistas en horarios oficiales.
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5. DEFINICIONES

Para efectos de este manual, se entendera por:

e Recursos Materiales: Todos los bienes muebles e inmuebles, equipos, suministros,
materiales y servicios necesarios para el funcionamiento del Poder Judicial.

e Almaceén: Espacio fisico destinado a la recepcion, almacenamiento y custodia de los
recursos materiales.

e Inventario: Relacion detallada y valorada de todos los recursos materiales propiedad
del Poder Judicial.

e Requisicion: Solicitud formal de materiales realizada por las diferentes areas del Poder
Judicial.

e Baja: Proceso mediante el cual se da de baja un bien del inventario por obsolescencia,
dano irreparable o pérdida.

e FUSM: Formato Unico de Solicitud de Materiales.

e KPI: Indicador Clave de Desempeno (Key Performance Indicator).
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6. PROCEDIMIENTOS

6.1. Procedimiento de Recepcion y Registro de Materiales Adquiridos

Objetivo

Asegurar la correcta recepcion, verificacion y registro de todos los materiales adquiridos por
el Poder Judicial, garantizando la integridad del inventario y la trazabilidad de los recursos.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los materiales que ingresan al almacén del Departamento
de Recursos Materiales, ya sean adquiridos mediante compra, donacion o cualquier otro
medio.

Responsables

> Personal de almacén: Recepcion fisica de
los materiales y verificacion de la
documentacion.
El personal de almacén es crucial en la
recepcion de materiales porque asegura
que las operaciones de la empresa fluyan
correctamente al verificar la calidad,
cantidad y estado de la mercancia
entrante, evitando errores y pérdidas.

> Jefe de Recursos Materiales: Confronta documental y autorizacion de la recepcion.

||| ||Il > Jefe de Bienes Muebles e Inmuebles: Asignacion del codigo de

inventario.
Invent

> Asistente Administrativo: Registro en el sistema de inventario.
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ACTIVIDAD

1.- Verificacion
Fisica

2.- Confronta
Documental

o DOCUMENTOS/FORMATOS DE CONTROL:

DESCRIPCION

El personal de
almacén recibe
los materiales y
verifica que la
cantidad,
especificaciones
y condiciones de
estos, coincidan
con lo indicado
en la orden de
compra o la
documentacion
de respaldo. Se
elabora un Acta
de Recepcion
detallada,
indicando
cualquier
discrepancia o
anomalia
detectada

El Jefe de
Recursos
Materiales
compara la
factura con la
orden de compra
y el Acta de
Recepcion para
asegurar la
congruencia de la
informacion. Si
existen
discrepancias, se
contacta al
proveedor para
aclaraciones.
Una vez validada
la informacion, se
autoriza la

RESPONSABLE

Personal de
almacén

Jefe de Recursos
Materiales

FORMATO DE
CONTROL
Actade
recepcion o
chequeo de
pedido

TIEMPO
ESTIMADO

30 min.

Confronta 15 min.
Factura/Orden de

compra
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recepcion de los

materiales
3.- Asignacién de | El Jefe de Bienes Jefe de Bienes Etiqueta de 10 min. Por bien
inventario Muebles e Muebles e Codigo de

Inmuebles asigna | Inmuebles Identificacion

un codigo de

inventario Unico a
cada material, de
acuerdo con la
clasificacion
establecida. Se
coloca la etiqueta
correspondiente
en un lugar visible

del bien
4.- Registro en El Asistente Asistente Base de datos 15 min. Por bien
Sistema Administrativo Administrativo (Excel/Sistema

registra la de Inventario)

informacion del
material en la
base de datos del
sistema de
inventario,
incluyendo el
codigo, la
descripcion, la
cantidad, el
proveedor, la
fecha de
recepcion, el
costo unitarioy
cualquier otra
informacion
relevante. Se
adjunta una
copia digitalizada
de lafacturayel
Actade
Recepcion

Indicadores de Desempeno (KPIs):

o Tiempo promedio de recepcion y registro de materiales.
o Porcentaje de errores en la recepcion de materiales.
o Porcentaje de materiales registrados en el sistema en un plazo de 24 horas.
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6.2. Procedimiento de Almacenamiento y Control de Inventario

Objetivo

Establecer los lineamientos para el almacenamiento adecuado de los recursos materiales y
mantener un control preciso del inventario, garantizando la disponibilidad de los bienes y
minimizando las pérdidas.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los materiales que se encuentran en el almacén del
Departamento de Recursos Materiales.

Responsables

> Personal de Almacén: Almacenamiento, custodiay control fisico de los materiales.
> Jefe de Bienes Muebles e Inmuebles: Supervision del inventario y verificacion de la
informacion.

e DOCUMENTOS/FORMATOS DE CONTROL:
> Tarjeta de Almacén/Kardex
Inventario Fisico
Reporte de Existencias Minimas y Maximas

YV VvV

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE FORMATO DE FRECUENCIA
CONTROLO
1.-Clasificaciéon = Clasificar los Personal de N/A Alingresar
materiales por Almacén
categorias
(fungibles, no
fungibles,
mobiliario,
equipo de
computo, etc.)y
asignarles una
ubicacion fisica
codificada dentro
del almacén,
utilizando un
sistema de
estanterias y
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2.- Ubicacion

3.- Control de
Entradas y
Salidas

4.- Inventario
Periodico

senalizacion
clara.

Colocar los
materiales en la
ubicacion
asignada,
asegurando que
estén
debidamente
identificados con
la etiqueta de
codigo de
inventario. Los
materiales deben
ser almacenados
de manera que se
evite su deterioro
o dano.

egistrar cada
entrada y salida
de materiales en
la Tarjeta de
Almacén/Kardex,
indicando la
fecha, la
cantidad, la
descripcion del
material, el
numero de
documento de
respaldo (factura,
FUSM, etc.)yel
saldo
actualizado.
Realizar un
conteo ciclico
(mensual o
trimestral) de los
bienes de mayor
rotacion y un
inventario fisico
anual de todos
los activos,
comparando los
resultados con la
informacion
registrada en el

Personal de
Almacén

Personal de
Almacén

Personal de
Almacén y Jefe de
Bienes Muebles e
Inmuebles

N/A

Tarjeta de
Almacén/Kardex

Inventario Fisico

Alingresar

Diariamente

Mensual / Anual
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sistema de
inventario. Se
deben investigar

y corregir

cualquier

discrepancia

detectada.

5.- Control de = Establecer Personal de Reporte de Mensualmente
Existencias = niveles de Almacén Existencias
Minimas y = existencias Minimas y
Méximas = minimasy Maximas

maximas para
cada material,
basados en el
consumo
historico y las
necesidades
proyectadas.
Generar reportes
periodicos de
existencias
minimasy
maximas, y tomar
las acciones
necesarias para
reponer los
materiales que se
encuentren por
debajo del nivel
minimo.

Indicadores de Desempeno (KPIs):

o Exactitud del inventario (porcentaje de coincidencia entre el inventario fisico y el
sistema).

o Tasa de rotacion del inventario.

Nivel de cumplimiento de los niveles de existencias minimas y maximas.

o Tiempo promedio para la localizacion de un material en el almacén.

o
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6.3. Procedimiento de Distribucion y Requisicion de Materiales

Objetivo

Garantizar la entrega oportuna y controlada de los materiales solicitados por las diferentes
areas del Poder Judicial, asegurando la satisfaccion de las necesidades y evitando el
desperdicio de recursos.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de materiales realizadas por las areas
usuarias.

Responsables

Area Solicitante: Elaboracién de la requisicion de materiales.

> Personal de Almacén: Verificacion de existencias, preparacion y entrega de los
materiales.
> Jefe de Area Solicitante: Autorizacion de la solicitud.
e DOCUMENTOS/FORMATOS DE CONTROL
> Formato Unico de Solicitud de Materiales (FUSM)
» Comprobante de Entrega
> Registro de Salida en la Tarjeta de Almacén/Kardex
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE FORMATO DE TIEMPO
CONTROL MAXIMO
1.- Solicitud de El area solicitante = AreaSolicitante  Formato Unico 24 horas
Materiales completa el de Solicitud de
Formato Unico de Materiales
Solicitud de
Materiales
(FUSM),
especificando el
material
requerido, la
cantidad, la
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2.-  Verificacion
de Existencias

3.- Autorizacion
de la Solicitud

4.- Preparacioén y
Entrega

justificacion y el
uso que se le dara.
El FUSM debe ser
firmado por el
responsable del
area solicitante.
El personal de
Almacén verifica
la disponibilidad
del material en el
almacény registra
el estatus en el
FUSM. Si el
material no esta
disponible, se
informa al area
solicitante y se
indica el tiempo
estimado para su
reposicion.

El jefe del area
solicitante revisa y
aprueba la
solicitud,
validando la
necesidad del
material. Si la
solicitud es
aprobada, se envia
al almacén para
su preparacion y
entrega.

El personal de
almacén prepara
los materiales
solicitados y los
entrega al area
solicitante,
obteniendo la
firma de recibido
enel
Comprobante de
Entrega: se
registra la salida
de los materiales
en la tarjeta de
Almacén/Kardex.

Personal de
Almacén

Jefe de Area
Solicitante

Personal de
Almacén

Formato Unico
de Solicitud de
Materiales

Formato Unico
de Solicitud de
Materiales

Comprobante de
Entrega

4 horas

8 horas

24 horas
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5.- Seguimiento El personal de Personal de Formato Unico Semanalmente
almacénrealizaun = Almacén de Solicitud de
seguimiento Materiales
periodico de las
solicitudes de
materiales, para
asegurar que se
cumplan los
plazos de entrega
y que se
satisfagan las
necesidades de
las areas usuarias.

Indicadores de Desempeno (KPlIs):

o Tiempo promedio de entrega de materiales desde la recepcion de la solicitud.

o Porcentaje de solicitudes de materiales atendidas en tiempo y forma.

o Nivel de satisfaccion de las areas usuarias con el servicio de distribucion de
materiales.
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6.4. Procedimiento de Baja de Bienes Muebles e Inmuebles

Objetivo

Establecer los lineamientos para la correcta disposicion de los bienes muebles e inmuebles
que ya no son utiles para la institucion, cumpliendo con la normativa aplicable y maximizando
el valor de los recursos.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los bienes muebles e inmuebles que se encuentran en
desuso, obsoletos, dafiados o perdidos.

Responsables

> Jefe de Bienes Muebles e Inmuebles: Identificacion de los bienes a dar de baja,
elaboracion del expediente y gestion del proceso.

> Personal de Mantenimiento: Elaboracion del dictamen técnico.

> Autoridad Competente: Autorizacion de la baja y aprobacion del destino final de los
bienes.

> Contraloria Interna: Supervision del proceso y verificacion del cumplimiento de la
normativa.

e DOCUMENTOS/FORMATOS DE CONTROL

Formato de Solicitud de Baja
Dictamen Técnico

Acta de Dictaminacion

Resolucion de Baja

Registro Contable de Disposicion Final

VVYYVYYV
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ACTIVIDAD

1.- Identificacion del
desuso

2.- Solicitud y
Dictamen Técnico

3.- Dictaminacion

DESCRIPCION

El jefe de bines
muebles e inmuebles
identifica los bines que
ya no son Utiles para la
institucion, ya sea por
obsolescencia, dano
irreparable o pérdida.
Se elabora un
inventario de los
bienes propuestos
para la baja.

Se elabora un Formato
de Solicitud de Baja,
que debe ser
acompanado por un
Dictamen Técnico
emitido por el personal
de mantenimiento,
que justifique la
imposibilidad de
reparacion o el alto
costo de esta. El
dictamen debe incluir
la descripcion del bien
el estado en que se
encuentra, las causas
del dano y la
recomendacion de
baja.

Se integra un comité
de dictaminacion
integrado por
representantes del
area administrativa,
del area usuaria y de la
Contraloria Interna,
que evalla la solicitud
de bajay el dictamen
técnico. El comité
emite un acta de
dictaminacion, en la
que se aprueba o
rechaza la baja de los
bienes.

RESPONSABLE

Jefe de Bienes
Muebles e Inmuebles

Personal de
Mantenimiento

Comité de
Dictaminacion

FORMATO DE
CONTROL

Formato de Solicitud
de Baja

Dictamen Técnico

Acta de Dictaminacion
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4.- Resolucion de Baja

5.- Disposicion Final

La autoridad
competente emite una
Resolucion de Baja, en
la que se autoriza la
baja de los bienesy se
aprueba el destino
final de los mismos
(Donacion, venta,
destruccion etc.).

Se procede a la
disposicion final de los
bienes de acuerdo con
lo establecido en la
Resolucion de Baja. Se
registra
contablemente la
disposicion final de los
bienes, dando de baja
los mismos del
inventario.

Indicadores de Desempeno (KPIs):

Autoridad Competente

Jefe de Bienes
Muebles e Inmuebles y
Contraloria Interna

o Tiempo promedio del proceso de baja de bienes.
o Porcentaje de bienes dados de baja de acuerdo con la hormativa.
o Valor recuperado por la venta o donacién de bienes dados de baja.

Resolucion de Baja

Registro Contable de
Disposicion Final
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7. INSTRUMENTOS DE APOYO

7.1. Formato Unico de Solicitud de Materiales (FUSM)

Formato estandarizado para la solicitud de materiales por parte de las diferentes areas del
Poder Judicial.

Campos Requeridos:

Fecha de solicitud

Fecha requerida

Unidad solicitante

Responsable de la solicitud
Descripcion del material

Cantidad solicitada

Justificacion de la solicitud

Firma del responsable de la solicitud
Estatus de la solicitud
Observaciones

NN N N N N NN

7.2. Tarjeta de Almacén o Kardex

Registro individual de cada tipo de material almacenado, en el que se controlan las entradas,
salidas y existencias.

Campos Requeridos:

Codigo de inventario

Descripcion del material

Unidad de medida

Ubicacion fisica

Fecha

Concepto (entrada, salida, ajuste)
Cantidad

Saldo

AN N N SR
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7.3. Acta de Entrega-Recepcion y Asighacion de Bienes Muebles

Documento que formaliza la entrega de un bien mueble a un responsable, estableciendo las
condiciones de uso y resguardo.

Campos Requeridos:

Fecha de entrega
Descripcion del bien (marca, modelo, nimero de serie)
Codigo de inventario

Area asignada

Nombre del responsable

Firma del responsable
Condiciones del bien al
momento de la entrega

AN NN NN

Q0O
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8.- CAPACITACION

El Departamento de Recursos Humanos del Poder Judicial debera disenar e
implementar un programa de capacitacion para todo el personal involucrado en la
gestion de recursos materiales, con el fin de asegurar la correcta aplicacion de este
manual. La capacitacion debera incluir:

Introduccion al manual y su alcance
Descripcion detallada de los procedimientos
Uso de los formatos y registros
Responsabilidades de cada funcioén
Normativa aplicable

Casos practicos y ejercicios

YVVVVYY
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G.- EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

El Departamento de Recursos Materiales debera realizar una evaluacion periddica de la
aplicacion de este manual, con el fin de identificar oportunidades de mejora y realizar los

ajustes necesarios. La evaluacion debera incluir:

> Revision de los indicadores de desempeio
Encuestas de satisfaccion a las areas usuarias
Analisis de los procesos

Propuestas de mejora

Y V V

Este manual, detallado y
extenso, busca proporcionar
una guia completa y practica
para la gestion eficiente de
los recursos materiales en el
Poder Judicial del Estado de
Tlaxcala. Su  correcta
aplicacion  contribuira a
mejorar la transparencia, la
eficiencia y la
responsabilidad en el uso de
los recursos publicos.
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CONCLUSIONES




15.- Conclusiones de Proyecto, recomendaciones y experiencia personal
profesional adquirida

Al cerrar este capitulo del proyecto, no puedo evitar sentir una mezcla de satisfaccion y
gratitud. Satisfaccion por haber alcanzado los objetivos propuestos y superado los desafios
que se presentaron en el camino. Gratitud por la oportunidad de haber formado parte de un
equipo excepcional y por haber contado con el apoyo de personas que creyeron en mi
potencial.

Este proyecto ha sido mucho mas que una simple tarea laboral. Ha sido un viaje de
autodescubrimiento y crecimiento personal que me ha permitido conocerme mejor a mi
misma, identificar mis fortalezas y debilidades, y desarrollar habilidades que antes no sabia
que poseia. Los obstaculos que enfrentamos a lo largo del camino, lejos de desanimarnos,
nos impulsaron a buscar soluciones creativas y a trabajar en equipo de manera mas eficiente.
Aprendimos a comunicarnos de manera clara y efectiva, a tomar decisiones bajo presiony a
adaptarnos a los cambios inesperados.

Recomendaciones

Para futuros proyectos similares, me gustaria compartir algunas recomendaciones basadas
en mi experiencia personal:

« Definir objetivos claros y realistas: Antes de comenzar cualquier proyecto, es
fundamental establecer objetivos claros y realistas que estén alineados con la vision
general de la empresa.

« Crear un plan de trabajo detallado: Un plan de trabajo detallado que incluya tareas
especificas, plazos de entrega y responsables asignados es esencial para garantizar el
éxito del proyecto.

« Fomentar la comunicacion abierta y transparente: La comunicacién abierta y
transparente entre todos los miembros del equipo es fundamental para evitar
malentendidos y garantizar que todos estén en la misma pagina.

« Promover la colaboracion y el trabajo en equipo: La colaboracion y el trabajo en
equipo son esenciales para aprovechar al maximo las habilidades y conocimientos de
cada miembro del equipo.

« Aprender de los errores: Los errores son inevitables en cualquier proyecto, pero es
importante aprender de ellos y utilizarlos como oportunidades para mejorar.
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« Celebrar los éxitos: Es importante celebrar los éxitos, tanto grandes como pequeios,
para mantener la motivacion y el entusiasmo del equipo.

Experiencia Profesional Adquirida

Este proyecto me ha brindado una valiosa experiencia profesional que me sera de gran utilidad
en mi futuro laboral. He aprendido a gestionar proyectos de manera eficiente, a trabajar en
equipo de forma colaborativa y a resolver problemas de manera creativa. Ademas, he tenido
la oportunidad de desarrollar habilidades especificas relacionadas con mi area de
especializacion, como la investigacion de mercados, el analisis de datos y la elaboracion de
informes. Estas habilidades me permitiran desempenarme de manera mas eficaz en mi
trabajoy aportar valor a la empresa.

También he tenido la oportunidad de interactuar con profesionales de diferentes areas, lo que
me ha permitido ampliar mi red de contactos y aprender de sus experiencias. Estas
interacciones han sido muy enriquecedoras y me han brindado una vision mas amplia del
mundo laboral.

En conclusion, este proyecto ha sido una experiencia transformadora que ha contribuido
significativamente a mi desarrollo personal y profesional. Estoy segura de que las habilidades
y conocimientos adquiridos me seran de gran utilidad en mi futuro profesional.
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COMPETENCIAS



16.- Competencias desarrolladas y/o aplicadas

A lo largo de este proyecto, he tenido la oportunidad de desarrollar y aplicar una amplia gama
de competencias que han sido fundamentales para alcanzar los objetivos propuestos y
superar los desafios encontrados. A continuacion, describo algunas de las mas relevantes:

> Gestion de proyectos: He aprendido a planificar, organizar, ejecutar y controlar
proyectos de manera eficiente, utilizando herramientas y metodologias adecuadas
para cada situacion. He desarrollado habilidades para definir objetivos claros,
establecer plazos de entrega realistas, asignar recursos de manera 6ptima y realizar
un seguimiento del progreso del proyecto.

> Trabajo en equipo: He trabajado en estrecha colaboracion con otros miembros del
equipo, compartiendo ideas, conocimientos y experiencias. He aprendido a
comunicarme de manera efectiva, a escuchar activamente a los demas, a respetar
diferentes puntos de vista y a resolver conflictos de manera constructiva.

> Resolucion de problemas: He enfrentado diversos problemas y desafios a lo largo del
proyecto, y he aprendido a abordarlos de manera sistematica y creativa. He
desarrollado habilidades para identificar las causas raiz de los problemas, generar
soluciones alternativas, evaluar los pros y los contras de cada opcion y seleccionar la
mejor solucion posible.

» Comunicacion: He mejorado mis habilidades de comunicacion tanto oral como
escrita. He aprendido a expresar mis ideas de manera clara y concisa, a adaptar mi
lenguaje al publico objetivo y a utilizar diferentes canales de comunicacion de manera
efectiva.

> Adaptabilidad: He aprendido a adaptarme a los cambios inesperados y a las nuevas
situaciones que se han presentado a lo largo del proyecto. He desarrollado habilidades
para ser flexible, creativa y proactivo en la busqueda de soluciones.

> Liderazgo: He tenido la oportunidad de liderar equipos de trabajo y de motivar a otros
miembros del equipo para alcanzar los objetivos propuestos. He desarrollado
habilidades para delegar tareas y tomar decisiones dificiles.

> Pensamiento critico: He desarrollado habilidades para analizar informacion de
manera objetiva, identificar sesgos y falacias, y tomar decisiones basadas en la
evidencia.

» Aprendizaje continuo: He aprendido a buscar oportunidades para adquirir nuevos
conocimientos y habilidades, ya sea a través de cursos, talleres, seminarios o la
lectura de libros y articulos especializados.
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En resumen, este proyecto me ha brindado la oportunidad de desarrollar y aplicar una amplia
gama de competencias que me seran de gran utilidad en mi futuro profesional. Estoy seguro
de que estas competencias me permitiran desempefarme de manera mas eficaz en mi trabajo

y aportar valor a la empresa.
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ANEXOS



i. ENCUESTA

Encuesta aplicada al personal del area de Recursos Materiales

Objetivo: Identificar el estado actual de los procesos de administracion de recursos materiales
en Ciudad Judicial.

Instrucciones: Marque la opcidn que corresponda segln su experiencia en el area.

1. ;Con qué frecuencia enfrenta retrasos en la recepcion de materiales?
[ 1 Nunca

[ ]Raravez

[1Aveces

[ ] Frecuentemente

[ ] Siempre

2. ;Existen lineamientos claros para el almacenamiento de materiales?
[ ]1Si, completamente definidos
[ ] Parcialmente definidos

[ 1 No existen lineamientos

3. ;Qué tan accesible considera que es la informacion del inventario actual?
[ 1 Muy accesible

[ ] Medianamente accesible

[ ] Poco accesible

[ 1 Nada accesible
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4. ;Harecibido capacitacion formal sobre los procesos de administracion de materiales?

[1si
[INo

5. ;Qué problemas considera mas frecuentes en el area? (puede seleccionar mas de una
opcion)

[ ] Retrasos en la entrega

[ ] Duplicidad en los registros

[ ] Falta de materiales disponibles
[ ]1 Pérdida o extravio de recursos

[ ] Otros:

6. ;Qué tan necesario considera contar con un manual de procedimientos formal?
[ 1 Muy necesario
[ ] Algo necesario
[ 1Poco necesario

[ 1 Nada necesario
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Il. PREGUNTAS DE ENTREVISTA

1. En el control de inventarios, ;qué indicadores considera mas efectivos para evaluar
la eficiencia del resguardo y administracion de los bienes muebles?

2. ;Qué estrategias podrian implementarse para prevenir pérdidas, extravios o
deterioro de bienes sin aumentar demasiado la carga administrativa?

3. Desde su experiencia, ;qué aspectos suelen generar mas errores o inconsistencias
durante las verificaciones fisicas de inventario?

4. ;Considera que el sistema actual de registro y control de bienes es suficientemente
trazable o hay areas donde seria necesario mejorar la digitalizacion o automatizacion?

5. §Como se determina la vida util real de los bienes muebles institucionales mas alla
de los parametros contables?

6. ;Qué criterios se utilizan para decidir cuando un bien debe darse de baja o
someterse a reasignacion a otra area?

7. ;Como podria mejorarse la comunicacion interdepartamental entre Recursos
Materiales y las areas usuarias para agilizar la gestion de bienes?

8. ;En qué medida las politicas de austeridad o transparencia han modificado las
decisiones de compra o sustitucion de bienes muebles?

9. ;Considera viable implementar un sistema de evaluacion de desempeio de bienes
(por ejemplo, midiendo su uso, estado o frecuencia de mantenimiento)?

10. ;Qué retos enfrenta el area para mantener actualizado el inventario patrimonial
frente a los cambios constantes en las oficinas o dependencias?

11. ;Qué procesos considera mas vulnerables o susceptibles de mejora dentro del
ciclo de vida de un bien mueble (desde su adquisicion hasta su baja)?

12. ;Como se gestiona la responsabilidad de los usuarios sobre los bienes asignados
y qué mecanismos podrian fortalecer esa rendicion de cuentas?
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13. Desde una perspectiva institucional, ;qué papel juega la planeacion estratégica en
la toma de decisiones sobre bienes muebles a mediano y largo plazo?

14. Finalmente, ;qué recomendaria documentar de forma prioritaria en un manual de
procedimientos para que realmente sea una herramienta Gtil y no solo un requisito
administrativo?
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