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Introduccion.

En este trabajo pretendo exponer, entre otras cosas, mi experiencia profesional
como Administrador Educativo en el area de Almacén del Tribunal Superior de
Justicia del Distrito Federal, donde tengo mas de 18 afios prestando mis servicios.

Como veremos mas adelante, el almacén se encarga de ejecutar la funcidn
logistica de la organizacién, porque abastece de bienes y materiales a las areas
qgque conforman la institucion. Dichas actividades, tienen relacion con los
conocimientos impartidos en la carrera de Administracion Educativa, como son los
de administracion publica, logistica, contabilidad, estadistica y organizacion, solo
por mencionar algunos campos. Gracias a ellos, aprendi entre otras cosas sobre
el proceso administrativo, los organigramas, los manuales de organizacién y de
procedimientos, a como manejar y utilizar informacion, realizar informes, calcular
consumos promedios y estadisticos; a saber que es un programa operativo anual,
una licitacion publica, un contrato-pedido y también las funciones basicas de un
almacén, como son recibir los bienes, resguardarlos, controlarlos y surtirlos. Todo
esto me ha servido para desarrollar esta tesina, poner en practica los
conocimientos adquiridos y realizar mejor mis actividades laborales. Ademas de
poder constatar, que, gracias a la formacion que recibi en la Universidad
Pedagogica Nacional, puedo desarrollar funciones en distintas organizaciones y
areas, incluso fuera del ramo de la educacién, porque cuento con una formacién
adecuada para hacerlo. Ahora, veamos a continuacion el contenido de este
trabajo.

Al comienzo describo las principales caracteristicas del Tribunal, su fundamento
legal, funciones y mision, para luego ver cuales son sus antecedentes histéricos y
su estructura organizacional. Mas adelante, reflexiono acerca del contexto
particular del almacén, en donde se desarroll6 mi experiencia laboral. Describo
mis principales actividades, asi como las funciones que alli estuve desempefiando
desde que ingresé. Para el final del primer capitulo presento y analizo las
problematicas que se dan en esta area, elijo cual es la que pretendo resolver y
planteo mi obijetivo.

Para el segundo capitulo, presento la teoria de la administracibn desde sus
antecedentes o historia, sefialo qué es el proceso administrativo en sus distintas
etapas: planeacion, organizacion, direccion y control; poniendo especial atencién
en la segunda, que es donde aparecen los distintos tipos de manuales, que sirven
como herramientas para organizar las empresas. Mas adelante, describo las
principales caracteristicas de los manuales de procedimientos y la manera en que
deben ser elaborados. Para finalizar este capitulo, hago mencién de los diferentes
tipos de almacenes, como estdn conformados y las distintas actividades que
realizan.

En el tercer capitulo, describo el procedimiento de suministro de bienes de
consumo que actualmente se utiliza en el almacén. Expongo la justificacion de la
propuesta de mejora a este procedimiento, haciendo uso de una encuesta y una
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entrevista. Continuo con la presentacion de la nueva manera de efectuar el
suministro de bienes de consumo, propongo como realizar la nueva operacion y la
forma en que se llevara a cabo la distribucion de las dotaciones de materiales a
las distintas areas del Tribunal. Mas adelante, con ayuda de los datos obtenidos
del sistema informatico de control de almacén, determino los consumos promedio
mensuales por area y planteo un calendario de entrega. Para concluir este
capitulo, planteo los requerimientos humanos y materiales necesarios para el

desempeiio de estas nuevas actividades.

Capitulo |
Experiencia profesional.

1.1. Contexto institucional

El Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, es una organizacion publica
que pertenece al gobierno local, se encarga de ejercer la funcion judicial del fuero
comun en esta demarcacion, lo integran diversos érganos jurisdiccionales, areas
de apoyo judicial y administrativas, que estan distribuidos y ubicados en distintos

lugares de esta ciudad.

1.1.1. Ubicacion.

La presidencia del TSJDF, que se encuentra ubicada en Nifios Héroes numero
132, planta baja, colonia Doctores, cédigo postal 06720, en México, Distrito

Federal.
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1.1.2. Marco Legal y Facultades.

Marco legal.

Se encuentra establecido en el articulo 122 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, donde se definen los poderes de gobierno del Distrito
Federal, asi como cuales son los 6rganos que ejerceran la funcion judicial. De
agui se desprende la ley reglamentaria que regula su funcionamiento, llamada Ley
Orgénica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal.

“Articulo 122.- Son autoridades locales del Distrito Federal, la Asamblea Legislativa, el Jefe de Gobierno del Distrito Federal
y el Tribunal Superior de Justicia...El Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la Judicatura, con los demas érganos
que establezca el Estatuto de Gobierno, ejerceran la funcion judicial del fuero comudn en el Distrito Federal” (Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 2014)

“Articulo 1.- Las disposiciones de esta Ley son de orden publico e interés general y tienen por objeto regular la organizacién
y funcionamiento del Tribunal Superior de Justicia, del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.” (Ley Orgéanica del
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, 2013)

Facultades.

La administracion e imparticion de justicia en el Distrito Federal con base en lo que
establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal y deméas ordenamientos judiciales aplicables. (Poder

Judicial del Distrito Federal d, 2014.)

1.1.3. Misién y Vision.

Misioén:

Impartir justicia pronta, expedita, gratuita, completa, imparcial, transparente,
confiable y segura, con la incorporacion de los nuevos modelos de oralidad y
sistemas de gestidbn modernos, que permitan optimizar la labor y mejorar la calidad
del servicio que se otorgue a las personas que habitan y transitan en la Ciudad de
México; con perspectiva de derechos humanos y género. (Elias A. E: 2012:34)

Visioén:

Ser una Institucion plenamente autbnoma, segura, confiable y reconocida por
garantizar el acceso efectivo a la imparticion de justicia. (Elias A. E: 2012:35)



1.1.4. Antecedentes.

Las distintas etapas historicas por las que ha pasado nuestro pais dan forma a lo
que ahora somos, moldeados por distintos acontecimientos politicos vy
revolucionarios. Una de las tareas importantes en este trayecto fue la de impartir
justicia en la Ciudad de México, esta labor se ha realizado mediante distintos
organismos a lo largo de la historia, hasta llegar a lo que hoy identificamos como
el Tribunal Superior de Justicia.

El 23 de noviembre de 1855, fue la promulgacién de la Ley de Administracion de
Justicia y Organica de los Tribunales de la Nacién del Distrito y Territorios (Ley
Juérez), que renueva la reglamentacion del sistema judicial y crea el Tribunal
Superior de Justicia del Distrito de México.

“En el breve periodo que estuvo al frente de los destinos de la Nacién, el dia 23 de noviembre de 1855 don Juan N. Alvarez
expidié la Ley sobre Administracién de Justicia y Organica de los Tribunales de la Nacién, del Distrito y Territorios, también
llamada Ley Juarez” (Soberanes, F. J. L., 1992:92)

“Efectivamente el 23 de noviembre de 1855, el Ministro de Justicia y Asuntos Eclesiasticos fue el encargado de dirigir el
primer asalto sobre las clases privilegiadas. La Ley Juarez organizaba la justicia mexicana estableciendo una Suprema
Corte de Justicia, tribunales federales y de distrito, un tribunal superior del Distrito Federal y tribunales civiles y penales de
distrito y territoriales” (Suarez & Hernandez, 1989:180).

“..."Ley Juarez", que sefiala en sus articulos 23 al 47 la creacién del Tribunal Superior de Justicia en el Distrito de México,
constituido por tres Salas, dos Unitarias de Segunda Instancia y una compuesta de tres Magistrados para conocer en
Tercera Instancia, asi como cinco Juzgados para el Ramo Civil y cinco para el Penal y, distribuidos en los diversos puntos
de la Capital, se establecen los Juzgados de Paz y las Alcaldias” (PJDF ¢, 2014)

Siguiendo el transcurso de los hechos histéricos de nuestra nacion, llegamos a la
etapa de la Revolucibn Mexicana, donde el Tribunal Superior de Justicia tuvo
diversas desapariciones y adecuaciones, quedando reinstalado de manera
definitiva en el afio de 1919, con la expedicion de su Ley Organica de los
Tribunales del Fuero comun en el Distrito y Territorios Federales, por el entonces
presidente Venustiano Carranza.

“En 1919, Venustiano Carranza, presidente de la Republica, expide la Ley Organica de los Tribunales del Fuero comtn en
el Distrito y Territorios Federales” (Gonzalez, J. L., “Sin fecha”:277)

Afos después, el 29 de enero de 1969, el presidente Gustavo Diaz Ordaz, decreta
la Ley Organica de los Tribunales del Fuero Comun del Distrito y Territorios
Federales.

“El 29 de enero de 1969, Gustavo Diaz Ordaz, presidente de la Republica, decreté la Ley Orgéanica de los Tribunales del
Fuero Comun del Distrito y Territorios Federales, la cual entré en vigor el 31 de enero del mismo afio” (Gonzalez, J. L., “Sin
fecha” :278)

Por ultimo, en 1996 el presidente Ernesto Zedillo Ponce de Leon, decreto la Ley
Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, el dia 29 de enero y
es la que esta vigente hasta nuestros dias.

“Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, Ordenamiento vigente, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 29 de enero de 1996 y en el Diario Oficial de la Federacién el 7 de febrero de 1996” (PJDF 4, 2014)



Desde su establecimiento en 1996, la Ley Orgéanica del TSJDF ha pasado por
distintas reformas, con el fin de responder a los cambios sociales y delictivos de
los habitantes del Distrito Federal.

(Nota: Para mayor informacién de los antecedentes histéricos del Tribunal, consulte al final el Anexo 1.- Breve historia del
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal.)

1.1.5. Estructura organizacional.

El Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal esta conformado por un
conjunto de drganos jurisdiccionales, é&reas de apoyo judicial y areas
administrativas, que le permiten su adecuado funcionamiento.

Esta integrado de la siguiente manera:

Presidencia

Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno
Segunda Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno
Direccion del Servicio Médico Forense

Coordinacion de Comunicacién Social

Direccion del Archivo Judicial del D. F. y del Registro de Avisos Judiciales
Direccion de Orientacion Ciudadana y Derechos Humanos
Direccion de Informacion Publica

Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial
Direccion de Consignaciones Civiles

Direccion de Consignaciones Penales

Direccion de Oficialia de Partes Comun

Instituto de Estudios Judiciales

Direccién Ejecutiva de Planeacion

Oficialia Mayor

Direccién Ejecutiva de Informatica

Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros

Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos

Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales

Direccion de Mantenimiento y Servicios

Direccion de Obras

Oficialia de Partes de la Presidencia

Direccion de Estadistica de la Presidencia

Centro de Convivencia Familiar Supervisada

Direccion de Proteccién Civil

Centro de Justicia Alternativa

Organos jurisdiccionales

(PJDF 1, 2014)
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Organigrama de la Estructura Jurisdiccional:

PLENO DEL TRIBUNAL

PRESIDENCIA

Primera y Segunda
i Secretaria de Acuerdos

. B4 Juzgados Civiles || 40Juzgados Famiiares | | | 66 Juzgados Penales
21 Juzgados de
| Arrendamiento J“'QI::'“ ':m; de las
Inmobifiaria ol
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28 Juzgados
_— Paz Civil — Paz Penal

(PJDF ¢, 2014)

Organigrama de la Estructura de Apoyo Judicial:

PRESIDENCIA

Direceisn del Servicio L PR
Meédico Forense v Derechos Humanos Coomin, Civil y Familiar
Direccion del Archivo T Direccion de
Judicial y Registro Familiar Suparvisada Consignacicnes
Fublico de Avisos Penales
Judiciales
Direccidn Direccién de
Direccién Juridica Comunicacién Social Consignaciones
Civiles

(PJDF a, 2014)



Organigrama de la Estructura Administrativa:

(PJDF b, 2014)

Direccidn Direccitn Direccidn Direccidn
Ejecutiva de Ejecutiva de Ejecutiva de Ejecutiva de
Recursos Recursos Recursos Informética
Humanos Financieros Materniales
Direccién de Direccitn de Direccion de
Mantenimiento y Obras Seguridad y
Servicios Proteccitn Civil
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1.1.5.1. Estructura administrativa

a) Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.

Dentro de sus funciones principales esta el administrar y ejercer los recursos del
presupuesto asignado al Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, de
acuerdo a lo que establece la ley; asi mismo, vigila el funcionamiento de los
juzgados, areas administrativas y o6rganos judiciales. Tarea que realiza por
conducto de la Comision de Disciplina Judicial y la Comisién de Administracion y
Presupuesto.

Esta conformado por siete consejeros, comenzando por el presidente del Tribunal
Superior de Justicia del Distrito Federal, un Magistrado, dos jueces elegidos por el
Pleno de Magistrados, dos consejeros designados por la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal y uno elegido por el Jefe de Gobierno del Distrito Federal.

“Articulo 195.- El Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, es un érgano del Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal encargado de la administracion, vigilancia y disciplina del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, de los
Juzgados y demas 6rganos judiciales, en los términos que esta Ley establece.” (LOTSJDF, 2013)

“Articulo 196.- El Consejo de la Judicatura del Distrito Federal se integra por siete consejeros y funcionard en Pleno, en
Comisiones y unitariamente... estara integrado, ademas del propio Presidente del Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal, por un Magistrado, dos jueces elegidos por mayoria de votos de las dos terceras partes del Pleno de Magistrados;
dos consejeros designados por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y uno por el Jefe de Gobierno del Distrito
Federal” (LOTSJDF, 2013)

b) Oficialia Mayor.

Esta area depende del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, quien por
conducto de la Comision de Administracion y Presupuesto le asistira en sus
funciones. Su principal ocupacion es realizar la gestion administrativa de los
recursos humanos, recursos materiales, servicios generales, obra publica,
programacion, presupuesto y finanzas, ejerciendo sus facultades y obligaciones
por medio de las Direcciones Ejecutivas.

Asi mismo propone normas, sistemas y procedimientos en obra publica,
adquisiciones, arrendamientos, servicios, conservacion y mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles del Tribunal Superior de Justicia del distrito Federal.

Ademas es la encargada de desarrollar y ejecutar el Programa Anual de Obra
Publica, Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Conservacion y Mantenimiento
de Bienes Muebles e Inmuebles.

“Articulo 182.- La Oficialia Mayor dependera del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal y en sus funciones podra ser
asistida por la Comision de Administracién y Presupuesto; asimismo contard con las Direcciones Ejecutivas que
corresponden a los apartados de este articulo. Ademas, ejercera directamente o por conducto de aquéllas las facultades y
obligaciones siguientes: ...
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En materia de recursos materiales y servicios generales:

Planear, formular y ejecutar el programa anual de obra publica, adquisiciones, arrendamientos, servicios, conservacion y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal...Proponer al Pleno del
Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, las normas, sistemas y procedimientos aplicables en materia de obra publica,
adquisiciones, arrendamientos, servicios, conservacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de la Institucion...”
(LOTSJDF, 2013)

c) Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales

Tiene como objetivo principal dotar de los recursos materiales necesarios a las
distintas areas del Tribunal para su adecuado funcionamiento, tarea que realiza
por medio de procesos de adquisicibn de bienes muebles y prestacion de
servicios, efectuando licitaciones publicas, invitaciones restringidas vy
adjudicaciones directas.

“Asegurar que las areas del Tribunal cuenten con los recursos materiales idéneos para el logro de sus objetivos...” (Manual
de Organizacion de la Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales, 2005:10)

“La Oficialia Mayor, por conducto de la Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales, aplicara los montos de actuacién para
los procedimientos de licitacién publica, invitacion restringida y adjudicacion directa...” (PIDF , 2014)

Esta Direccion crea mecanismos de conciliacibn para validar movimientos y
existencias de los bienes resguardados en el Almacén General, proveedurias y
bodegas del Tribunal por medio del sistema de almacenes. Como por ejemplo
realizar conciliaciones fisico-financieras trimestralmente 0 llevar a cabo inventarios
fisicos del activo fijo y activo circulante en los meses de enero y julio de cada afio.

“Establecer con la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros, mecanismos de conciliacion que permitan validar y registrar
los movimientos y existencias de los bienes en el Almacén General, proveedurias y/o bodegas del Tribunal, mediante el
sistema de almacenes...” (MODERM, 2005:16)

“...los mecanismos de coordinacion para que en los primeros quince dias posteriores al cierre de cada trimestre calendario
se elabore una conciliacion fisico-financiera, a fin de verificar que los recursos ejercidos del capitulo 2000 (Materiales y
Suministros) hayan ingresado al Almacén General del Tribunal...” (MODERM, 2005:18)

“Ordenar la realizacién de los inventarios fisicos del activo fijo y en los primeros quince dias naturales de los meses de
enero y julio del activo circulante” (MODERM, 2005:15)

Realiza también distintos programas como: el Programa Operativo Anual (POA), el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
(PAAAPS) y el Programa Anual de Conservacion y Baja de Bienes Muebles
(PACBBM). (MODERM, 2005:18)

En cuanto a los activos fijos, vigila el correcto cumplimiento de los procesos de
afectacién, enajenacion, baja y destino final. (MODERM, 2005:16)
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Organigrama de la Direccidon Ejecutiva de Recursos Materiales.
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I) Direccidn de Abastecimiento.

Se encarga dirigir y supervisar el proceso de ingreso-recepcion de materiales y
bienes, asegurandose de que se apliquen los estandares de calidad requeridos;
de igual forma vigila el resguardo, custodia y adecuado surtimiento a las areas del
Tribunal.

“Dirigir y supervisar la recepcion, control de calidad, resguardo, custodia y dotacion de materiales de consumo y bienes
muebles que requieran las diversas areas del Tribunal, verificando que los suministros se lleven a cabo en tiempo y forma y
con estricto apego a la normatividad vigente” (MODERM, 2005:33)

Dentro de sus actividades esta el informar a la Direcciéon Ejecutiva de Recursos
Materiales, sobre la baja definitiva de los bienes muebles, que por su estado fisico
ya no sirven para lo que fueron destinados. (MODERM, 2005:33). Por otra parte,
participa en la elaboracion del POA, el Programa Interno de Trabajo y el PAAAPS;
también propone politicas y lineamientos para el levantamiento del inventario fisico
de materiales y bienes muebles. (MODERM, 2005:34)

Organiza el funcionamiento del Almacén General, proveedurias y bodegas del
Tribunal, asi mismo, aplica los procedimientos establecidos para validar el registro
en el sistema de almacén de los movimientos y existencias de bienes
resguardados.

“Organizar y supervisar el funcionamiento del Almacén General, proveedurias y/o bodegas de la Institucion” (MODERM,
2005:34)

“Instrumentar de acuerdo con los mecanismos de conciliacion establecidos, los procedimientos para la validacion y registro
constante de los movimientos y existencias de los bienes en el Alimacén General, proveedurias y/o bodegas con que cuenta
el Tribunal, mediante el sistema de almacenes, de acuerdo con la normatividad vigente” (MODERM, 2005:35)

Participa en las conciliaciones trimestrales fisico-financieras que se hacen con la
Direccion de Recursos Financieros, respecto de los recursos ejercidos de
materiales y suministros, asi como del activo fijo.

“Colaborar en la conciliacién fisico-financiera que se realice en los primeros quince dias posteriores al cierre de cada
trimestre calendario, a efecto de verificar que los recursos ejercidos del capitulo 2000 (Materiales y Suministros), hayan
ingresado al Almacén General del Tribunal.

Supervisar que las conciliaciones del activo fijo se realicen con la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros” (MODERM,
2005:36)

[I) Subdireccion de Proveeduria y Almacenes.

Su principal tarea es asegurar que se realice la recepcion, guarda y distribucion de
materiales, mobiliario y equipo en el Almacén, proveedurias y bodegas de la
institucién de acuerdo a las normas establecidas. (MODERM, 2005:37)

Supervisa la operacion integral del Almacén General y sus proveedurias, asi como
gue se cumpla el control de calidad en la recepcion de bienes y materiales.
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“Supervisar los mecanismos de operacion y control de calidad que permitan comprobar que los materiales, mobiliario y
equipo se reciba de acuerdo con las condiciones establecidas en los contratos administrativos o contratos-pedido.

Verificar la operacion integral del Almacén General, proveedurias y/o bodegas, mediante la aplicacién de mecanismos de
control, recepcion, guarda, custodia y distribucion de materiales, mobiliario y equipo” (MODERM, 2005:36)

Verifica la correcta identificacion y clasificacion de los bienes que ingresan al
Almacén, coordina el levantamiento del inventario fisico de los bienes
almacenados, realizado dos veces al afio durante los meses de enero y julio.

“Verificar que se lleve a cabo la identificacién y clasificacion de los bienes que ingresan al Almacén General, proveedurias
y/o bodegas, colocandolos por grupos homogéneos” (MODERM, 2005:38)

Coordinar el levantamiento del inventario fisico de los bienes gque se localizan en el Almacén General, proveedurias y/o
bodegas durante los primeros quince dias naturales de los meses de enero y julio de cada afio” (MODERM, 2005:37)

También se encarga de verificar que las solicitudes de bienes requeridos por las
distintas areas del Tribunal sean atendidas oportunamente. (MODERM, 2005:39)

[II) Unidad Departamental de Control de Almacenes.

Es el area encargada de controlar el manejo de los bienes resguardados en el
Almacén General, proveedurias y bodegas del Tribunal. (MODERM, 2005:40)

Dentro de sus funciones esta recibir los bienes adquiridos por la Institucion,
identificarlos y clasificarlos; asi como atender las solicitudes de bienes y
materiales de consumo que hacen las diversas areas del Tribunal. También
verifica que se realice el registro de entradas y salidas en el Sistema de Almacén 'y
hace revisiones del Catalogo de Bienes del Tribunal para actualizarlo.

“Recibir los bienes en el Almacén General para su identificacién y clasificaciéon correspondiente...Revisar y actualizar el
Catélogo de Bienes del Tribunal...Verificar el adecuado registro de entradas y salidas de los bienes en el Sistema de
Almacén...Atender las solicitudes de mobiliario, equipo de oficina y materiales de consumo de las diversas areas del
Tribunal...” (MODERM, 2005:40)

Realiza el levantamiento del inventario fisico de las existencias de bienes
resguardados en el Almacén General, proveedurias y bodegas del Tribunal. Por
otra parte, proporciona informacion para la elaboracion del POA y el PAAAPS, e
informa a la Subdireccion de Proveeduria y Almacenes sobre cualquier
eventualidad que se presente. (MODERM, 2005:41)
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1.2. Contexto particular

1.2.1. Experiencia en la U.D. de Control de AlImacenes

El dia 1° de noviembre de 1995 entré a trabajar al Tribunal Superior de Justicia del
Distrito Federal, en la Unidad Departamental de Control de Almacenes. Los tres
primeros afilos me desempefié como auxiliar administrativo, tenia como parte de
mis actividades el registrar en kardex (tarjeta para control de inventario) los
movimientos de entradas y salidas de los bienes o materiales de algunas de las
partidas presupuestales que maneja el Almacén. Los datos de los bienes surtidos
los obtenia del documento llamado “Vale de Salida de Almacén”, que se utiliza
para surtir los articulos requeridos por las areas. Una vez registrada su
informacion en el kardex, lo archivaba en carpetas por partida presupuestal y lo
ordenaba por fecha. De igual forma, el formato para registrar las entradas era la
“‘Nota de Entrada”, que después de registrar los datos que contenia la archivaba y
ordenaba por fecha.

Fue hasta el afio de 1998, que por instrucciones superiores, el area de Informatica
del Tribunal desarroll6 un Sistema Informético o Programa de Base de Datos para
el Almacén. Antes de trabajar con él se realizaron pruebas de captura, se verifico
su funcionamiento en una pequefia red de 4 terminales y un servidor, nos
capacitaron a cuatro personas, para que finalmente fuera puesto en operacion en
el mes de enero de 1999.

Se comenzd por cargar al Sistema los saldos iniciales de bienes y materiales,
tomando las cifras obtenidas del ultimo inventario fisico realizado en diciembre de
1998, para después capturar los movimientos de entradas y salidas del afio en
curso. De esta manera, estuvimos en posibilidad de proporcionar saldos de
existencias para el inventario del mes de junio, que se realizd de mejor forma por
el facil acceso a la informacién gracias al Sistema Informatico.

En los siguientes afios hasta llegar a la actualidad, mis funciones se basaron en el
manejo y analisis de la informacién del Sistema de Almacén, como son: crear
reportes de consumos, entradas, existencias, consumos promedio, costos
promedio, entre otros. Debido a que el Sistema de Almacén no genera reportes
tan especificos, utilizo la informacion de las bases de datos y los trabajo con el
programa Excel.

Ademas de efectuar la captura en el Sistema de Almacén, también realizo el
archivo de la documentacion; como son los Vales de Salida de Almacén, los
Pedidos, y las Notas de Entrada.

Actualmente, la estructura y base del Sistema de Almacén ha sido la misma que
cuando inici0 su uso, en varias ocasiones se ha solicitado su actualizacion o
renovacion sin obtener respuesta. Es importante mencionar, que aunque puede
ser un programa obsoleto por el continuo avance tecnolégico que vivimos, se ha
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podido adaptar su funcionamiento a las necesidades del area y es con lo que
actualmente se controlan las existencias de materiales y bienes del Tribunal.

1.2.2. Problematicas del Almacén General

Durante el tiempo que llevo laborando en el almacén, he tenido la oportunidad de
conocer sus distintas probleméticas administrativas, operativas y de
infraestructura. Sin embargo, fue gracias a los conocimientos (ej. administracion,
organizacion, logistica e informatica) que recibi de la carrera de administracion
educativa, que puedo comprender mejor como se afecta el desempefio y el
servicio del &rea de almacén. A continuacién menciono tres de las problematicas
gue considero mas relevantes:

[) Elinmueble del Almacén General no cuenta con la infraestructura adecuada
para su correcta operacién y funcionamiento.

Causas:

e Esun lugar disefiado para estacionamiento de automoviles.

e Esté ubicado en la planta s6tano.

e Se tuvieron que adaptar y acondicionar espacios como areas de
despacho de material y de oficinas administrativas.

¢ No son instalaciones adecuadas para funcionar como un almacén.

Problemas:
e Carece de accesos y areas para carga y descarga de materiales.
e El area de despacho de material (ventanilla) es reducido.
¢ Las oficinas administrativas no estan en un area segura.
¢ No cuenta con Racks para almacenar materiales.

Consecuencias:

Se dificulta el desembarque y almacenaje de bienes y materiales.

El proceso de recepcidén de materiales se torna lento.

Es tardado y complicado el despacho de materiales por ventanilla.

El personal de almacén del area administrativa, esta bajo riesgo por
encontrarse inmerso entre el trabajo operativo del almacén.

e La falta de racks complica el acomodo de materiales y su ubicacién
ordenada.
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II) EIl Sistema informatico del Almacén es obsoleto.

Causas:

Tiene mas de 14 afos de uso.

Fue disefiado en una plataforma que en la actualidad ya no se usa.
Se cre6 conforme a los procedimientos que tenia entonces el
Almacén General.

Fue hecho para trabajar en red con un servidor y cinco terminales.

Problemas:

Es un programa obsoleto, su plataforma no se puede incorporar en la
nueva infraestructura informatica del Tribunal.

No se ha actualizado conforme a los cambios de procedimientos y
actividades del Almacén General.

No genera algunos reportes con la informacién necesaria.

Se averid el servidor donde estaba funcionando, y ya no tuvo
compostura.

Consecuencias:

No puede integrarse a la intranet del Tribunal, por lo que limita el
intercambio de informacion.

Es distinto el Sistema con respecto a algunos procedimientos que
tiene actualmente el area de Almacén.

Para rendir un informe 6 realizar conciliaciones fisico-financieras, hay
que procesar la informacion de su base de datos por medio de Excel.
Se instal6é en una PC por descompostura del servidor.

Para capturar datos hay que compartir el equipo PC donde esta
instalado, lo que provoca atraso en la captura al Sistema.

[I) No es eficiente el procedimiento de suministro de bienes de consumo
(capitulo 2000)

Causas:

El almacén es un lugar disefiado para estacionamiento de
automoviles y esta ubicado en la planta sétano.

No son instalaciones adecuadas para funcionar como un almacén,
se tuvieron que adaptar y acondicionar espacios como areas de
despacho de material y de oficinas administrativas.

Es reducida el area de despacho de material de consumo
(ventanilla).
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Problemas:

e Se aglomeran las personas de las areas solicitantes en la ventanilla
de despacho.

e Se le dificulta al personal del area solicitante sacar del s6tano su
material hasta la calle para de alli buscar transporte para llevarlo a
su lugar de trabajo.

e Las areas requirentes no tienen asignado un vehiculo oficial para el
traslado del material de consumo.

Consecuencias:

e El despacho de materiales por ventanilla se torna lento.

e Tienen que subir el material por las escaleras y después cargarlo
hasta la calle.

e El personal del area solicitante que recoge el material, corre el riesgo
de sufrir alguna lesion fisica, por no contar con las herramientas y
prendas de proteccion adecuadas.

e Una vez que el personal del area requirente recibié su material, tiene
que trasladarlo del almacén a su area de trabajo, y lo hacen en un
taxi generalmente.

e Se utiliza mucho tiempo en llevar a cabo el procedimiento de
suministro de bienes de consumo.

1.2.3. Andlisis de un problema especifico

De las problematicas que acabo de presentar, elegi analizar la numero tres,
llamada “No es eficiente el procedimiento de suministro de bienes de consumo
(capitulo 2000)”, porque considero que de resolverse, traeria grandes beneficios
no solo al almacén en su operacion, sino que ademas se mejoraria en gran
medida la atencion que brinda a las areas de la institucion, haciendo mas eficiente
el servicio y cumpliendo asi, con el objetivo principal de insertar sistemas de
gestion modernos.

En principio veamos, que el objetivo del procedimiento de suministro de bienes de
consumo, tiene que ver con proporcionar a las areas solicitantes del Tribunal un
suministro eficiente y oportuno de los bienes de consumo (Manual de Procedimientos,
2011:80), objetivo que se cumple, pero que también se puede mejorar. Tomando en
cuenta que se puede optimizar la forma de suministrar los bienes de consumo,
para hacer mas eficiente el desempefio en el servicio.

El procedimiento comienza con el area requirente quien elabora y requisita el
formato de Vale de Salida para realizar su solicitud, luego lo presenta para
autorizacion y después para recoger sus bienes; veamos a continuacion en un
diagrama de flujo, la forma en que se realiza el suministro de bienes de consumo.
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Aunque el procedimiento describe la manera en que se proporciona a las areas un
suministro oportuno y eficiente de los bienes de consumo, en la operacién real no
cumple con ser un procedimiento totalmente eficiente. Al llevarlo a la practica se
pueden apreciar otros factores que afectan su desempefio como son:

a. Las caracteristicas fisicas del almacén, que dificultan y ponen en
riesgo fisico al personal de las areas requirentes para sacar los
materiales fuera del inmueble.

b. No se cuenta con vehiculos designados para trasladar los materiales
y bienes de consumo a las diversas areas del Tribunal.

Para resolver la problemética planteada y lograr que sea eficiente el
procedimiento, propongo implementar una nueva forma de suministrar los bienes
de consumo directamente al domicilio a las areas.

1.2.4. Objetivo general

Crear y definir un procedimiento que permita suministrar los bienes de consumo
oportuna y eficientemente a las areas del Tribunal en su domicilio.

1.2.4.1 Objetivos particulares

1. Elaborar un estudio de consumos promedios mensuales de materiales de
consumo, por articulo, de acuerdo a sus histéricos y tipo de area.

2. Implementar la elaboracibn de paquetes con la dotacibn mensual de
materiales para cada tipo de area.

3. Hacer un programa de entrega a las areas calendarizado y escalonado de
las dotaciones mensuales de materiales.

4. Establecer la logistica de entrega de los bienes de consumo en los
inmuebles de cada area del TSJDF.

5. Requerimiento de materiales, mobiliario y vehiculos para realizar las
actividades de entrega de materiales de consumo.
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Capitulo II
Marco tedrico

2.1. Las organizaciones.

Desde el inicio de la existencia del ser humano, se ha caracterizado por ser un
sujeto social que se relaciona con otros, busca la convivencia, crea vinculos, asi
como le gusta compartir lo que piensa y siente con los demas. Comenzando por la
familia como la primera organizacion a la que pertenece, siempre ha tenido la
necesidad de formar asociaciones de personas para subsistir y desarrollar el
conocimiento.

En la sociedad en que vivimos, nos relacionamos por medio de distintas
actividades, ya sean de produccion, prestacion de servicios, educativas, de
esparcimiento O diversién, religiosas y otras. Todas ellas, se llevan a cabo por
medio de agrupaciones de personas que persiguen un fin comun, llamadas
organizaciones.

“Organizacion: Asociacion de personas regulada por un conjunto de normas en funcién de determinados fines” (Real
Academia Espafiola, 2014).

Quienes integran las organizaciones actlan coordinada y conjuntamente para
alcanzar un mismo objetivo. Tomando en consideracién que existen distintos tipos
de ellas, algunas pueden ser de caracter lucrativo, como por ejemplo las
empresas, los negocios y los comercios; y otras, de caracter no lucrativo, como el
ejército, la iglesia, las ONG (organizaciones no gubernamentales), y también las
de servicios publicos (Chiavenato, 2007:2). De igual forma, su tamafio puede ser
algo que las distinga, por ejemplo, un comercio es pequefio en comparacion a una
organizacién transnacional, que es tan grande que rebasa sus fronteras. Asi
mismo, existen diferencias en sus estructuras, que se determinan de acuerdo a
sus caracteristicas en cuanto al tamafio, labor y complejidad en su operacion.

Se puede decir que las organizaciones coinciden en querer cumplir o alcanzar un
propésito en particular, que estan integradas por personas, que cuentan con una
estructura y que utilizan distintos recursos para funcionar.

“Organizacién: Entidad social compuesta por personas y recursos, estructurada y orientada deliberadamente hacia un
objetivo comun. Funcién de la administracién” (Chiavenato, 2007:21)

Para que una organizacion opere correctamente y cumpla con el propésito de su
existencia, es necesario que lleve orden en su operacion y que tenga una
autoridad en la direccion de sus actividades, aqui es donde surge la necesidad de
una disciplina llamada administracion.
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2.2. Antecedentes de la administracion

El ser humano ha construido obras monumentales a lo largo de su historia, en
todas ellas se requirieron recursos humanos y materiales para realizarlas, asi
como de planear y organizar los proyectos que se iban a efectuar. Esto nos
permite conocer que desde la antigiiedad el hombre se organiza y administra los
recursos con los que dispone para concretar objetivos comunes.

“Los emprendimientos organizados y encabezados por personas responsables de planear, organizar, dirigir y controlar las
actividades han existido desde hace milenios. Por ejemplo las piramides de Egipto y la muralla China son pruebas palpables
de que mucho antes de la edad contemporanea se emprendian proyectos de tremenda envergadura en los que participaban
miles de personas...Estos ejemplos demuestran que las organizaciones y los gerentes existen desde hace miles de afios”
(Robbins & Coulter 2005:26)

Desde hace mucho tiempo ha existido la forma de administrar a las
organizaciones humanas, un ejemplo de esto es la organizacion militar, que aporto
algunos principios a la administracion como son: la preparacion de planes,
organizacion lineal, escala jerarquica, direccion y disciplina. De igual manera, esta
la organizacion eclesidstica de la iglesia catélica, que aporté la jerarquia de
autoridad y la coordinacion e integracion en la organizacion. (Chiavenato, 2007:29-30)

En 1776, Adam Smith publicé su libro llamado “La riqueza de las naciones”, donde
muestra la importancia de la division del trabajo. En esta obra, explica que la
descomposicion del trabajo en tareas especializadas y repetidas, aumenta la
productividad, permite perfeccionar a los trabajadores y se ahorra tiempo y mano
de obra mediante el uso de técnicas y maquinas. (Robbins & Coulter 2005:26)

Tiempo después, inicid6 en Inglaterra la llamada Revolucién Industrial, que se
divide en dos periodos. El primero, fue del afio 1780 al 1860, llamado revolucién
del carbon y del hierro, el segundo, de 1860 al afio 1914, llamado revolucion del
acero y de la electricidad. (Chiavenato, 2007:30). En estos periodos fue sustituida la
fuerza humana por las maquinas, lo que provocé que se abaratara la manufactura
de los bienes y se crearan grandes fabricas. Surgié entonces la necesidad de una
teoria formal que ayudara a dirigir estas grandes organizaciones, las cuales
requerian ser eficientes. (Robbins & Coulter 2005:27)

Los primeros trabajos sobre la administracién se dieron hasta comienzos del siglo
veinte, por una parte Frederick Winslow Taylor fue quién inici6 y desarroll6 la
escuela de la administracion cientifica, la cual busca aumentar la eficiencia de la
organizacién o empresa por medio de la racionalizacién del trabajo. A esta escuela
le siguio la llamada teoria clasica, desarrollada por Henri Fayol, quien propuso que
para mejorar la eficiencia en la organizacion o empresa, hay que hacer uso de la
organizacion y la aplicacion de los principios cientificos generales de la
administracion. (Chiavenato, 2007:44)
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Con las primeras escuelas de la administracion, tanto la cientifica de Taylor y
como la clasica de Fayol, se comienza con la evolucién de la Teoria General de la
Administracion, pasando por diversas corrientes y postulados para su desarrollo.

2.3. La administracién.

Es un &rea de conocimiento cuyo campo de accidn son las organizaciones, busca
que funcionen de forma efectiva y ordenada, para que puedan realizar
correctamente sus actividades y obtener los mejores resultados posibles; su tarea
basica se hace por medio de las personas. Veamos a continuacion, algunas
definiciones de la palabra administracion:

“Administracion. (Del lat. administratio, -6nis).1. f. Accion y efecto de administrar. Administrar. (Del lat. administrare). 1. tr.
Gobernar, ejercer la autoridad o el mando sobre un territorio y sobre las personas que lo habitan.” (RAE, 2014)

“La palabra administracion viene del latin ad (hacia, direccién, tendencia) y minister (subordinacién u obediencia), y significa
aquel que realiza una funcién bajo el mando de otro, es decir, aquel que presta un servicio a otro” (Chiavenato, 2007:10)

“Es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente
objetivos especificos” (Koontz y Weihrich ,2004:6)

“El término administracién se refiere al proceso de conseguir que se hagan las cosas, con eficiencia y eficacia, a través de
otras personas y junto con ellas” (Robbins y Decenzo, 2002:5)

Como puede observarse, para administrar una organizacion se necesitan varias
cosas. primero, que cuente con una autoridad que esté al mando y ejerza la
direccién del grupo social; segundo, crear un entorno para trabajar en grupos que
cumplan objetivos especificos; y por ultimo, conseguir que a través y junto con las
personas se hagan las cosas con eficiencia y eficacia.

La eficiencia, se refiere en cuanto al hacer un uso adecuado de los recursos para
realizar las cosas correctamente; mientras que la eficacia, tiene que ver con
utilizar los recursos para alcanzar el resultado final de los objetivos, no solo
concretar las cosas, sino alcanzar y lograr las metas, permitiendo dar frutos en la
organizacion.

“Eficiencia: (Del lat. efficientia) Capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un efecto determinado” (Real
academia espafiola, 2014).

“Eficacia: (Del lat. efficacia) Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera” (Real academia espariola, 2014).

Tal como se ha visto, la administraciéon dirige el esfuerzo de los grupos
organizados, permite guiar las actividades de la organizacion, le da direccion y
orden para que alcance sus fines. (Chiavenato, 2007:18). Cabe agregar, que para que
esto suceda, es necesario realizar un proceso compuesto por distintas etapas, que
en conjunto permiten poner en practica la administracién. Se llama “proceso
administrativo” y esta integrado por la planeacion, direccion, organizacion y el
control; incluso se puede decir que la definicion de administracién es la aplicacion
de las etapas de este proceso.

“Henry Sisk y Mario Sverdik. Es la coordinaciéon de todos los recursos a través del proceso de planeacion, direccion y
control, a fin de lograr objetivos establecidos” (Miinch y Garcia, 2012:26)
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2.4. El proceso administrativo

Un proceso es un conjunto de pasos para realizar una actividad, en lo que
concierne al proceso administrativo, es el conjunto de etapas sucesivas mediante
las cuales se lleva a cabo la administracion, todas ellas se interrelacionan e
integran, es la administracion puesta en accion. (Minch y Garcia, 2012:32,34)

El conjunto de funciones que se ponen en practica para administrar una
organizacion conforman el proceso administrativo, es secuencial y tiene el
propésito ayudar a obtener o los objetivos o fines de un grupo social.

“Las funciones basicas de la Administracion siguen siendo las que tradicionalmente se conocen como proceso
administrativo o serie légica de actividades integradas y encaminadas a lograr los objetivos de una organizacién. Este
proceso administrativo incluye la planeacién, la organizacién, la direccién y el control” (Eyssautier, 2002:14)

Planeacion

Figura 7.7. Funciones del administrador como proceso secuencial.
(Chiavenato, 2007:142).

Debido a que la administracion tiene como caracteristica la universalidad, este
proceso puede aplicarse a cualquier tipo de organizacidon, ya sea una empresa
industrial, el ejército, un hospital, evento deportivo, religioso, institucion de
gobierno y demas tipos de grupos sociales.

“La administracion es vista como universal y practicamente idéntica en su proceso, sin importar su esfera de operaciéon, sea
ésta gubernamental, industrial o institucional” (Clude S. George Jr., p. 154, en Eyssautier, 2002:14)

Existen dos fases cuando se administra una organizacion, una estructural y otra
operativa. A estas dos fases Lyndall F. Urwick les llama: mecéanica y dinamica de
la administracién; la primera, es la parte tedrica en la que se establece lo que debe
hacerse, se dirige siempre hacia el futuro; la segunda, se refiere a cOmo manejar
el organismo social. (Miinch y Garcia, 2012:32,34)
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2.4.1. Planeacion.

Es el primer elemento del proceso administrativo, siendo de vital importancia para
las organizaciones, porque permite prever situaciones que se puedan presentar en
el futuro y determina las actividades que han de realizarse; ademas de que por
medio de ella, se proyectan los planes necesarios para conseguir los objetivos que
se desean alcanzar.

La planeacion es esencial para el adecuado funcionamiento de cualquier grupo
social, en esta etapa se plantean los planes y programas que se habran de cumplir
de forma general y particular, en los distintos departamentos y areas de la
organizacion.

Algunas definiciones de planeacion como parte del proceso administrativo son las
siguientes:

“Agustin Reyes Ponce. La planeacion consiste en fijar el curso concreto de accién que ha de seguirse, estableciendo los
principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo, y la determinacién de tiempo y nimeros
necesarios para su realizaciéon” (Miinch y Garcia, 2012:71)

“La planeacio6n es la primera etapa del proceso administrativo y de la actividad que lo integra. La actividad de planeacion se
concentra en el logro de los objetivos por medio de planes y programas.” (Eyssautier, 2002:51)

“La determinacién de los objetivos y eleccién de los cursos de accién para lograrlos, con base en la investigacion y
elaboracién de un esquema detallado que habria de realizarse en un futuro” (Miinch y Garcia, 2012:72)

Para realizar la planeacion, es necesario considerar las diferentes alternativas que
se tienen y elegir la mejor, para lo cual se requiere llevar a cabo varias etapas, en
primer lugar comenzaremos con los principios de la planeacion.

2.4.1.1. Principios de la planeacién.

¢ Factibilidad. Lo que se planee debe ser realizable, adaptarse a la realidad y a
las condiciones objetivas que actlian en el medio.

e Objetividad. y cuantificacion. Basarse en datos reales, razonamientos
precisos y exactos. Datos objetivos: estadisticas, estudios de mercado,
factibilidad. Cuantificada, expresada en tiempo, dinero, cantidades vy
especificaciones como porcentajes, unidades y volumen.

e Flexibilidad. Establecer margenes de holgura que permitan afrontar
situaciones imprevistas que proporcionen nuevos cursos de accion.

e Unidad. Todos los planes especificos deben integrarse a un plan general
para el logro de objetivos generales.

¢ Del cambio de estrategias. Cuando un plan se extiende en relacion con el
tiempo (largo plazo), sera necesario rehacerlo completamente.

(Minch y Garcia, 2012:74-77)

30



Ya que se tomaron en cuenta los anteriores principios, hay que plantear esquemas
detallados que permitan saber con exactitud que va a hacerse, como va a
realizarse y en cuanto tiempo.

2.4.1.2. Planes en la planeacion.

Los planes e pueden clasificar en:

I. Corto plazo: Realizarse en un término menor o igual a un afo.
Il.  Mediano plazo: Por un periodo de uno a tres afios.
lll. Largo plazo: Un tiempo mayor de tres afios.

(Minch y Garcia, 2012:78)

El siguiente paso en la planeacién es considerar hacer una planeacién integral,
atendiendo de forma particular los planes de los distintos niveles de la
organizaciéon, de acuerdo a las necesidades y objetivos planteados de manera
general.

2.4.1.3. Planeacion integral.

e Estratégica.
Sirve de base a los demas planes, esta disefiada por miembros de mayor
jerarquia, consiste en la obtencién, uso y disposicion de medios para
alcanzar objetivos generales, es a largo plazo y comprende toda la empresa.

e Téactica o funcional.
Determina planes mas especificos de cada uno de los departamentos de la
empresa y que se subordinan a los planes estratégicos. Es establecida y
coordinada por los directivos de nivel medio. Se dan a mediano y corto plazo
y abarcan un area de actividad especifica.

e Operativa.
Su funcién consiste en la formulacion y asignaciéon de actividades, que deben
ejecutar los ultimos niveles jerarquicos de la organizacion. A corto plazo y se
refiere a cada una de las unidades en que se divide un area de actividad.

(Minch y Garcia, 2012:78)

La planeacion es el comienzo de lo que se propuso hacer la empresa, sienta las
bases para la siguiente etapa del proceso administrativo que es la organizacion.
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2.4.2. Organizacion.

Ya que se ha pasado por la etapa de planeacion y se tiene definido lo que se va a
hacer, ahora hay que determinar como hacerlo, que medidas tomar para llevar a
cabo lo planeado. Se puede decir que la organizacion como parte del proceso
administrativo, es la funcién que va a crear los mecanismos para poder poner los
planes en practica, por medio de la asignacion de los recursos humanos a cada
tarea especifica.

Pero antes de continuar, se debe aclarar que la palabra organizacion tiene dos
significados:

1. Organizaciéon como entidad social:
Las personas se agrupan e interactian para alcanzar objetivos especificos,
como por ejemplo las empresas.

2. Organizacion como funcion administrativa:
Significa el acto de organizar, estructurar y destinar recursos, asi como
definir los érganos encargados de la administracion vy fijar sus atribuciones

e interrelaciones.
(Chiavenato, 2007:72)

De estos dos conceptos de la palabra organizacion, usaremos el que se refiere a
la funciéon administrativa para explicar este tema, teniendo en cuenta que forma
parte del proceso administrativo. Hechas las consideraciones anteriores, ahora
veremos algunas definiciones de organizacion:

“Agustin Reyes Ponce. Organizacion es la estructuracion de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro
de los planes y objetivos sefialados” (Miinch y Garcia, 2012:121)

“La organizacioén significa el acto de organizar, estructurar e integrar los recursos y los 6rganos involucrados en la ejecucién
y establecer las relaciones entre ellos y las atribuciones de cada uno” (Chiavenato, 2007:148)

“El establecimiento de la estructura necesaria para la coordinacion racional de las actividades, mediante la determinacion de

jerarquias, disposicién, correlaciéon y agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las funciones del
grupo social” (Minch y Garcia, 2012:123)

Para poder llevar a cabo la etapa de la organizacion, es importante tomar en
cuenta algunos puntos elementales o principios, que permitan estructurar y
coordinar las actividades relacionadas con su implementacion.

2.4.2.1. Principios de la organizacion.

1.- Del objetivo. Todas y cada una de las actividades establecidas en la
organizacién deben relacionarse con los objetivos y propdsitos de la empresa.
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2.- Especializacion. El trabajo de una empresa debe limitarse hasta donde sea
posible, a la ejecucion de una sola actividad; se realizard mas facilmente si se
subdivide en actividades claramente relacionadas y delimitadas.

3.- Jerarquia. Es necesario establecer centros de autoridad, en los cuales la
autoridad y la responsabilidad fluyan en una linea clara e ininterrumpida, desde el
mas alto ejecutivo hasta el nivel mas bajo.

4.- Paridad de autoridad y responsabilidad. A cada grado de responsabilidad
conferido, debe corresponder al grado de autoridad necesario para cumplir dicha
responsabilidad.

5.- Unidad de mando. Al determinar un centro de autoridad y decisién para cada
funcion, debe asignarse un solo jefe, los subordinados no deberan reportar a mas
de un superior.

6.- Difusion. Las obligaciones de cada puesto que cubren responsabilidad y
autoridad, deben publicarse y ponerse por escrito a disposicion de todos aquellos
miembros de la empresa que tengan relacion con las mismas.

7.- Aptitud o tramo de control. Hay un limite en cuanto al nimero de subordinados
que deben reportar a un ejecutivo, de tal manera que este pueda realizar todas
sus funciones eficientemente.

8.- De la coordinacién. Las unidades de una organizacion siempre deberan
mantenerse en equilibrio. Todas las funciones deben apoyarse completamente y
combinarse a fin de lograr un objetivo comun, todas sus partes actuaran oportuna
y eficazmente sin ningiin antagonismo.

9.- Continuidad. Una vez que se ha establecido la estructura organizacional
requiere mantenerse, mejorarse y ajustarse a las condiciones del medio.

(Mlnch y Garcia, 2012:124-128)
2.4.2.2. Etapas de la organizacién.

Una vez vistos los principios, ahora conozcamos las dos etapas de la organizacion
gue le permiten cumplir con su cometido; una es la division del trabajo y la otra es
la coordinacion.

a) Division del trabajo.
Se refiere a la division de los 6rganos que componen la organizacion, como
son los departamentos unidades y secciones; del mismo modo, tiene que ver

con la separacion de las actividades en el trabajo y la agrupacion de tareas
para desarrollar la especializacién de las funciones.
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“La division del trabajo conduce a la especializacion y a la diferenciaciéon de las tareas, es decir, a la
heterogeneidad” (Chiavenato, 2007:74)

Se busca realizar una funcion con la mayor precision y el minimo esfuerzo, al
delimitar las actividades, esto permite que se especialice el trabajo y se
perfeccione, logrando asi, hacerlo con eficiencia. (Munch y Garcia, 2012:131)

Existen dos formas de realizar la division del trabajo:

Vertical: Definiendo los diferentes grados de autoridad, esta aumenta en
medida que se haciende en la jerarquia de la organizacion, también
llamada principio escalar. De alli surge la denominacion linea de
autoridad para significar la autoridad de mando y jerarquica de un
superior sobre un subordinado.

Horizontal: Segun las actividades desarrolladas en la organizacion, cada
uno de los departamentos y secciones de un mismo nivel jerarquico se
encargan de una actividad especifica.

(Chiavenato, 2007:74)

A continuacién vamos a ver a que se refieren estas dos formas para realizar
la division del trabajo; por un lado, la division vertical, llamada también
jerarquizacién, 'y por el otro, la division horizontal, también llamada
departamentalizacién, para terminar con la descripcion de las funciones o
actividades.

) Jerarquizacion (division vertical)

Implica la definicién de la estructura de la empresa, establece los centros
de autoridad o comunicacién para que se relacionen entre si con
precision, se realiza por medio de la implementacion de los niveles
jerarquicos, o6rganos agrupados por el grado de autoridad y de

responsabilidad. Los niveles deben ser los minimos indispensables.
(Munch y Garcia, 2012:131)

Il) Departamentalizacién (division horizontal)

Es dividir el trabajo en tareas especializadas y organizarlas en distintos
departamentos. Primero se tienen que determinar las actividades
necesarias para el logro de los objetivos generales de la empresa, para
después dividirlas con base légica en departamentos para desempeiiar
funciones especializadas. (Kast y Rosenznweig, 1988:249)

“A la division y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades especificas, con base en su
similitud, se le conoce con el nombre de departamentalizacion” (Minch y Garcia, 2012:133)
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Una vez que se llevaron a cabo la jerarquizacion y la departamentalizacion, es
necesario describir las actividades de cada puesto; esto se efectta recopilando las
actividades necesarias para realizar un trabajo de la mejor manera, por lo regular

se hace un cuadro de descripcion de actividades o funciones. (Miinch y Garcia,
2012:137)

La segunda etapa de la organizacibn como funcién administrativa, que sigue
después de la division del trabajo es la coordinacion; la cual ayuda a concordar los
recursos y las actividades en la empresa.

b) Coordinacion.

En la etapa de la coordinacion, ademas de complementar la etapa anterior de
la division del trabajo, se pretende reunir y unificar todos los esfuerzos y
actividades que se usan para realizar una actividad de la mejor manera para
alcanzar los objetivos de la empresa.

“Es la sincronizacién de los recursos y los esfuerzos de un grupo social, con el fin de lograr oportunidad, unidad,
armonia y rapidez en el desarrollo y la consecucién de los objetivos” (Miinch y Garcia, 2012:138)

) Tipos de estructuras organizacionales.

Existen distintos tipos de sistemas o modelos de estructuras
organizacionales que se puede implementar en un organismo social,
veremos algunos de los més utilizados:

Organizacion lineal o militar. La facultad de toma de decisiones se
concentra en una sola persona, La autoridad y responsabilidad se
transmiten en una sola linea para cada persona, disminuye conforme va
descendiendo y la responsabilidad aumenta conforme asciende.

Organizacion funcional o de Taylor. Utiliza la base de la organizacién
lineal, con un gerente general y los empleados, pero divide el trabajo del
supervisor en ocho supervisores cada uno con su especializacion y
autoridad sobre la totalidad de los empleados.

Organizacion lineo funcional. Es la mas usada en la actualidad, combina
las dos anteriores, toma de la lineal, la autoridad y mando de un solo jefe
y de la funcional, la especializacién de cada actividad en una funcion.

Organizacion estaf. Tiene especialistas que aconsejan, proporcionan
informacion y asesoria experta a los departamentos en linea, no tiene
autoridad de linea.

Organizacion por comités. Asigna asuntos administrativos a un grupo de
personas que discuten los problemas y deciden como resolverlos, como
por ejemplo estan los comités directivos, ejecutivos, de vigilancia y
consultivos.
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Organizacion matricial. Combina la departamentalizacion por proyecto con
la de funciones, existe un gerente funcional y uno de proyecto, hay
especialistas en distintos departamentos que reportan al jefe de proyecto
y al funcional. La responsabilidad y el poder estan balanceados entre los
dos jefes.

(Munch y Garcia, 2012:139-147)

Il) Técnicas de organizacion.

Son las herramientas usadas en el proceso de la organizacion para
solucionar los problemas organizativos, las principales son: organigramas,
manuales, procedimientos, diagramas de flujo, formas cuadro de
distribucién de actividades y descripcion de puestos.

a. Organigramas.

Son conocidos como graficas de organizacién, son
representaciones graficas de la estructura formal de una
organizaciéon, muestran interrelaciones, funciones, niveles
jerarquicos, obligaciones y autoridad.

“Una manera caracteristica de describir la estructura es por medio del organigrama impreso, en el
que se especifican las redes de autoridad y comunicacién formales de la organizacién...Con
frecuencia se complementan con descripciones de puestos y manuales de organizacion, que intentan
definir las tareas de los distintos opuestos y determinar de forma mas especifica las relaciones entre
ellos” (Kast y Rosenznweig, 1988:247)

Pueden ser de tres formas:

Vertical: Niveles jerarquicos de arriba abajo
Horizontal: Niveles jerarquicos de izquierda a derecha
Mixto: Tanto horizontal como vertical

b. Manuales.

Contienen en forma ordenada y sistematica informacion de la
organizacién de la empresa.

“Se entiende por manual el material escrito en forma sistematica que muestra las diversas
actividades que deben cumplirse por los recursos humanos de una organizacion y la forma en que
deben realizarse estas actividades, tanto en forma conjunta como separada” (Eyssautier, 2002:108-
109)
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Por su contenido pueden ser:

- De organizacion (general o especifico)
- De descripcién de puestos.
- De procedimientos.

Caracteristicas:

- Describen la estructura de funciones de toda la empresa.
- Controlan el cumplimiento de funciones.

- Delimitan actividades, responsabilidades y funciones.

- Indican que hacer y que no.

- Muestran la organizacion de la empresa.

- Ayudan a la coordinacion interdepartamental.

- Sirven para adiestrar.

Procedimientos.

Establecen el orden cronolégico y la secuencia de actividades que
deben seguirse en la realizacion de un trabajo repetitivo. Determina
el orden en que debe realizarse un conjunto de actividades. La
forma de representar graficamente los procedimientos son los
diagramas de flujo.

“También se puede considerar al procedimiento como un sistema que describe con detalle los pasos
que deben darse para llevar a cabo una tarea. Como sistema implica la relacion de varios
procedimientos dentro de un esquema integrado que se emplea para cumplir con alguna de las
funciones de la organizacién” (Eyssautier, 2002:81)

Debido a que los procedimientos son muy especificos y detallados
su establecimiento basicamente corresponde al nivel operativo,
cada unidad de las que forman un area tendra un procedimiento
especifico.

Diagramas de flujo.

Es la representacion simbdlica y gréfica de la secuencia logica que
se sigue en un conjunto de actividades, documentos, archivos y los
puestos de trabajo que intervienen en un procedimiento detallado.

Facilitan comprender el movimiento de cada una de las actividades
de un procedimiento mediante simbolos convencionales para tener
un significado preciso y convenir en ciertas reglas en cuanto a su
aplicacién. Esta simbologia es establecida por la American National
Standard Institute (ANSI). Hay dos tipos de diagramas:
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- Lineales o verticales: flujo de actividades de arriba hacia abajo,
las areas representadas por simbolos.

- De bloque u horizontales: Secuencia de actividades de
izquierda a derecha, representado en columnas las areas y por
simbolos las actividades.

e. Formas.

Un documento, formulario, formato o forma impresa es aquel papel
gue tiene informacion formal de lo que acontece en la empresa, es
una hoja o papel que tiene impresa informacion con espacios en
blanco para colocar informacion variable que debe ser transmitida a
otros individuos, departamentos o empresas, como por ejemplo:

- Cuadro de distribucién del trabajo o de actividades
- Cuestionario de analisis de puestos.

Los puntos que integran la etapa de la organizacion en el proceso administrativo,
son necesarios para ver plasmados los planes y objetivos, asi mismo, permite
crear la estructura necesaria para realizar los objetivos de la empresa. El siguiente
paso es ejecutar y llevar a la practica lo planeado y estructurado.

2.4.3. Direccion o ejecucion.

La direccién es la tercera funcién basica dentro del proceso administrativo, es la
esencia misma de la administracion, guia las actividades de los miembros de una
organizacién en direcciones apropiadas. No es una etapa aislada porque es en
ella donde se pone en préactica los planes ya organizados. Algunas de sus
definiciones son:

“La direccién es un esfuerzo individual o colectivo para encausar a los factores humanos que componen una organizacion
para alcanzar sus objetivos de una manera eficaz... es la realizacién de los trabajos a través de la coordinacién de personal
gue conforman la organizacién... “ (Eyssautier, 2002:125)

“Leonard J. Kazmier. La guia y supervision de los esfuerzos de los subordinados, para alcanzar las metas de la
organizacion” (Miinch y Garcia, 2012:177)

“La ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional, mediante la guia de los esfuerzos del grupo social
a través de la motivacion, la comunicacion y la supervision” (Miinch y Garcia, 2012:178)

La direccién se puede definir como la etapa donde se lleva a cabo lo que se
planeo y organizé previamente, haciendo uso del personal que integra el 6rgano
social.

Conozcamos algunos principios que se pueden aplicar en esta etapa del proceso
administrativo.
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2.4.3.1. Principios de la direccion.

e Coordinacion de intereses. Alcanzar los objetivos de la empresa, si los
intereses de los subordinados son satisfechos al conseguir las metas de la
organizacion. Los objetivos de todas las areas deberan relacionarse para
lograr los objetivos generales.

e Mando y supervision. La autoridad y el mando son una necesidad de la
organizacion para obtener resultados y objetivos, no estan para realizar su
voluntad personal. La supervision, es el apoyo que debe proporcionar el
dirigente a sus subordinados durante la ejecucion de los planes.

e Resolucion y aprovechamiento de los conflictos. Se tienen que resolver los
problemas de la gestiébn administrativa desde que aparecen, porque los
conflictos son obstaculos que se anteponen al logro de las metas de la
organizacién. Son indicios de que algo estd funcionando mal, hay que
analizarlos y proponer opciones distintas para resolverlos a las que
aparentemente puedan existir.

(Minch y Garcia, 2012:178-181)

Es importante aplicar estos principios para guiar correctamente las actividades que
permitan alcanzar los objetivos fijados, ahora, conozcamos las etapas que
integran la fase de la direccion.

2.4.3.2. Etapas de la direccion.

La etapa de la direccion, lleva en si misma un proceso, que tiene que ver con la
integracion y ejecucion de los planes y recursos.

e Toma de decisiones. Es la eleccion o curso de accién entre varias
alternativas.

e Integracion. El administrador elige y se allega de los recursos humanos y
materiales necesarios para poner en marcha los planes.

e Motivacion. Mover o conducir al personal para lograr la ejecucién del trabajo
y la obtencion de objetivos de acuerdo a lo esperado.

¢ Comunicacion. Proceso a través del cual se transmite y recibe informaciéon en
un grupo social, puede ser desde llamadas telefénicas hasta sistemas de
informacion mas complicados.

e Supervision y Liderazgo. Vigilar y guiar a los subordinados para que las
actividades se realicen adecuadamente.

(Minch y Garcia, 2012:183-195)
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Una vez que pasamos por las distintas etapas de la direccion, llegamos a la Gltima
fase del proceso administrativo, es la que se llama control, en esta, se evalian y
comparan los resultados obtenidos con los objetivos planeados.

2.4.4. Control.

Esta etapa cierra el proceso administrativo, tiene que ver con la evaluacion y
medicion de la realizacion de los planes, de igual manera, esta el detectar y
corregir errores en la ejecucion y proponer soluciones. Como definicion de control
tenemos:

“El control administrativo es el proceso de comparar lo realizado con lo planeado, tomando las acciones correctivas
necesarias ante cualquier desviacion” (Eyssautier, 2002:125)

“George R. Terry. El proceso para determinar lo que se esta llevando a cabo, valorizandolo vy, si es necesario, aplicando
medidas correctivas de manera que la ejecucion se desarrolle de acuerdo con lo planeado” (Miinch y Garcia, 2012:202)

“Henry Fayol. Consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con el plan adoptado, con las instrucciones emitidas y con
los principios establecidos. Tiene como fin sefialar las debilidades y errores a fin de rectificarlos e impedir que se produzcan
nuevamente” (Miinch y Garcia, 2012:202)

Esta fase se puede definir como: la verificacion de que lo hecho en la empresa,
cumpla con lo que se pretendia y de no ser asi, que se corrijan los errores. Para
lograr esto, se pueden hacer uso de los siguientes principios.

2.4.4.1. Principios del control.

I. Equilibrio.- De la misma manera que la autoridad se delega y la
responsabilidad se comparte al delegar autoridad es necesario que los
mecanismos sean suficientes para verificar que se estd cumpliendo con la
responsabilidad conferida y si la autoridad delegada esta siendo
debidamente ejercida.

Il. Estandares.- El control sera valido si se fundamenta en un estandar a
seguir, es imprescindible establecer modelos, medidas especificas de
actuacion o estandares que sirvan de patron para evaluar lo establecido
anteriormente.

[ll. Oportunidades.- Para que sea eficaz el control debe aplicarse antes de que
se efectie el error, de tal manera que sea posible tomar mediadas
correctivas con anticipacion.

IV. Desviaciones.- Las que se presenten en relacion con los planes, deben

analizarse detalladamente, para conocer las causas que lo originaron y
tomar las medidas necesarias para evitarlo en el futuro.
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V. De la funcién controlada.- La persona que realiza el control no debe estar
involucrada con la actividad a controlar.

(Minch y Garcia, 2012:203-206)

Teniendo conocimiento de los principios vamos a conocer el proceso por el que
pasa la fase de control.

2.4.4.2. Proceso del control.

¢ Identificacion del estdndar. Se identifica el estdndar que fue establecido y
éste le va a servir como modelo de comparacién para evaluarlo.

e Medicion de resultados. Mediante la aplicacion de unidades de medida
definidos de acuerdo a los estandares.

e Comparacion. De los resultados medidos en relacién con los estandares
preestablecidos.

e Deteccion de desviaciones. El resultado de la comparacion determina las
desviaciones entre el desempefio real y el estandar.

e Correccion. Es la accidn correctiva para integrar las desviaciones en
relacion con los estandares.

e Retroalimentacion. A través de ella la informacién obtenida se ajusta al
sistema administrativo

(Mlnch y Garcia, 2012:208-213)

Existen cuatro factores que afectan el proceso del control, como son la cantidad,
el tiempo, el costo y la calidad.

La periodicidad en que se puede llevar a cabo la fase de control en una
organizacién social varia y se aplica de acuerdo a la actividad, se puede clasificar
de la siguiente manera:

e Control preliminar. Antes de realizar actividades.
e Control concurrente. Simultaneo a realizacion de actividades, es continuo.
e Control posterior. Después de realizar actividades, compara informacion.

(Miinch y Garcia, 2012:217)
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Con la etapa de control damos por terminado el conjunto de pasos que conforman
el proceso administrativo, ahora vamos a ver con mas detalle lo que se refiere a
los manuales, en especifico al manual de procedimientos.

2.5. Manual de procedimientos.

Como se advirti6 en la etapa de organizacion del proceso administrativo, el
propésito de los manuales es contener de forma ordenada y sistematica la
informacion de la organizacion de la empresa. Existen distintos tipos de manuales
dependiendo de su contenido, como son los de organizacion, descripcion de
puestos y de procedimientos, siendo este Ultimo del que daremos a conocer a
continuacion sus principales caracteristicas.

Concepto.

El manual de procedimientos se deriva del manual de organizacién, por lo cual
debe tener una estricta correspondencia con éste. En el manual de procedimientos
se registra y actualiza la informacion de lo que se hace en un &rea especifica de la
empresa, describiendo cada uno de los procedimientos que se llevan a cabo y los
objetivos especificos de cada uno de ellos.

“Los manuales de procedimientos son el documento que contiene en forma ordenada y sistematica la informacién que
describe con precisiéon las actividades que se desarrollan para alcanzar los objetivos establecidos“ (Miinch y Garcia,
2012:218)

Objetivo.

El manual de procedimientos es elaborado para presentar esquematica y
graficamente las actividades, los responsables de su ejecucién, asi mismo los
documentos y formatos que se utilizan en cada una de las areas de la empresa.

Para que sirve.

Nos permite conocer una vision de los procedimientos de las unidades o areas y
saber cuales son las actividades que tienen encomendadas, apoyando asi la
supervision y control. De igual forma, esta informacién permite mejorar los
procesos de trabajo, sirve para la planeacion de objetivos y es un medio de
induccion para el personal de nuevo ingreso.
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2.5.1. Elementos de un manual de procedimientos.

Hay distintas maneras de integrar un manual de procedimientos, pero decidi elegir
la forma que propone el Tribunal Superior de Justicia del D.F., debido a que mi
propuesta es crear y definir un procedimiento de esta institucion. A continuacion
presento los elementos que integran el manual.

|. Hoja de identificacién.
Es la portada del manual y contiene la informacion siguiente:

Ejemplo:
1.

e

9 [RIBUNAL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICLA DEL DISTRITO FEDERAL «— 2 TNR14B
SUPERIOR. CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL DISTRITO FEDERAL +— 31 TNR14B
DF JUSTICIA . OFICTALIA MAYOR +—— 4 TNR 14 B
DELDF DIRECCION EJECUTIVA DE PLANEACION +—— 5 TNR14 B
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE [ oAnal 268
PLANEACION sencilio

MESY ANO «— | 7 AiaizoB

CONTROL DE EMISION +——— g Afal 12 B
Clave del drea | Acuerdo | Fecha de. Autorizacian

9.1 Aral 12 92 Anal 12 9.3 Anal 12

(PJDF ¢, 2014)
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Contenido:

a)

b)

Presentacion.
Explica el contenido del manual, su utilidad, fines y propdsitos generales
que se pretenden cumplir a través de él.

Listado de procedimientos.

Relaciona en orden progresivo los procedimientos que se desarrollan en
la unidad administrativa, indicando el numero de pagina donde se
localizan. Agrupados conforme a las areas que integran su estructura
organica establecida en el manual de organizacion.

Procedimientos.

Identifica e incluye procedimientos sustantivos que en forma breve y
clara, muestran secuencial y ordenadamente la forma de realizar un
trabajo ejecutado por las areas que integran la Unidad Administrativa.

1. Nombre.
Debe considerar el objetivo y actividades, por si solo reflejar el
contenido el mismo.

2. Objetivo general.
Describe el propésito y finalidad que se pretende alcanzar durante el
desarrollo de las actividades.

3. Politicas y normas de operacion.
Las politicas son lineamientos que orientan la toma de decisiones del
curso de actividades a realizar en las areas de trabajo. Las normas
de operacion son lineamientos imperativos y especificos de accion
definidas por los responsables de la operacion y autorizadas por los
titulares.

4. Descripcion de actividades.
Debera establecer en secuencia légica las actividades a realizar,
definir en forma clara, precisa y concisa, quién, como, cuando y
donde se ejecutaran dichas actividades.
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Después de que conocimos cual es el contenido del manual de
procedimientos, veamos a continuacion un ejemplo de como debe
quedar plasmado en papel.

Ejemplo:

O

DE JUSTICIA
DELDF

TRIBUNAL
SUPERIOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

+—— Arial 16 B
«—— Arial 14

Arial 16

lIl. PROCEDIMIENTOS +

Forenses

Rectificacion o ratficacion de Dictamenes Medicos en Junta de Peritos Médicos

Objetivo general:

haya sido objetado por |a Autoridad Judicial.

Convocar ala Junta de Peritos Médicos Forenses, para llevar a cabo el analisis
y discusion que permita decidir si se ratifica o rectifica el Dictamen Médico que

Paoliticas y normas de operacion:

La junta de Peritos Médicos Forenses tiene como mision la de coadyuvar como
auxdliar en la imparicion de justicia a trawés del andlisis de los Dictamenes
Medicos objetados, asi como la de fomentar la optima preparacion y
actualizacion teonica, técnica y practica de los diversos peritos que integran la

Institucian.

<+ Arial 12 B

2. Se realizard cuando sea solicitada por instancia de autoridad judicial, a efecio de
deliberar si se ratifica o rectifica un Dictamen Madico. ! i
\ «1— Arial 12
f Interlineado
3.  Con fines de ensefianza o investigacion, se debera reunir el Glimo viemes de de 1.5.
cada mes. En ella participaran los peritos de diversas especialidades, entre ellas Vifieta
la médica, quimica, cdontoldgica, antropoldgica y psicoldgica. NUMEarica.
4.  Las sesiones daran inicio a las 19:30 horas y tendran una duracion de dos haoras,
siempre y cuando el temals) o asunto(s) tratadois) mo reguisraln) de mas tiempo
para su andlisis, en cuyo caso se prolongara el tiempo que sea necesarna. | l— Arial 10
MP [ Area S mes v afio 4’_’_,_’,_,—,,/]’1 :
: ! <— Arial 12
(PJDF g, 2014)
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5. Diagrama de flujo

Representa en forma grafica la secuencia en que se realizan las
actividades de un determinado procedimiento, asi como mostrar en cada
columna segun el orden de aparicion las Unidades Administrativas que
intervienen en la ejecucion del procedimiento.

Para su elaboracién se utilizan simbolos con distintos significados que
sirven para construir el diagrama.

Simbologia para la diagramacion.

O

Simbolo Nombre Descripcidn
Inicio o fin Representa el inicio o fin del procedimiento.
. Indica cada una de las operaciones que se
Actividad desarrollan en el procedimiento.
Simboliza cualquier tipo de documento, (oficio,
Documento memorando, nota informativa, reporte, etc.) que
L — se utiliza o se genera en el procedimiento.
) Simboliza la utilizacion de algun sistema de
1 Sistema proceso de informacion.
Decision Punto dentro del procedimiento en el cual se elige

entre dos 0 mas opciones.

Archivo permanente

Representa que un documento se guarda por
periodo indefinido.

Conector de pagina

Indica la unién o enlace con otra hoja en la que
continda la actividad.

i
A
_

.____,—-“’.
—
|
e

Conector

Representa una conexion o enlace del diagrama
con otra parte del mismo, dentro de la misma
hoja.

Direccion de flujo

Indica la conexion de los simbolos, sefialando el
orden en el que se deben realizar las actividades.

(PJDF 4, 2014)
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Se comienza con la primera columna de la izquierda partiendo de la
parte de arriba hacia abajo, para luego ir hacia la derecha pasando por
cada Unidad Administrativa que interviene en el proceso y si es
necesario regresar hacia la izquierda si asi se requiere. Cada actividad
se identifica con un numero en la parte superior derecha. Es mediante
lineas rectas la forma en que se llevara a cabo la unién entre todos los
simbolos.

Ejemplo:
huzgade en Makeris Paralo Dirvcaidn del Servicks Partios Bédioos Dirscckia del Servicl Médios Partiz Médio dadgnago
Minkds s Pibilsa Waglog Forency Fomrass Fursras ‘sara pregelr ks Janky - A”al 16 B
H i1
— H H H H 1
(e 5 r 5 | |
' ! : ER i
Zollicts s conmge 2 PRaciye afick y comeca Rerben Inibaciin i [ ecite quen i 2 P Przseniy o r2sc
At e Ferias. 2o Paries Medoes o o v LE ]
R Ak retacie i
= | &=l _—
L
1 HAiouden & b Juka d=
Pesfios. & niche b2
25k oo e rEgisiE.
Forrein de: i Il}
MELETT ] -
== 14— Arial 8310
: |
- E 3
Rexke resahihg dd i Emia . ‘:rl\!mn el !
St foi o | e e e
bt | = | i
E Diceraer :
—— : : |
. III.
— Arial 10
MP [ Area | mes y afic / .
5 #— Arial 12

(PJDF ¢, 2014)
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d) Formatos.

Se integra al manual el formato original indicando la clave de formato que le
corresponda, después, se pone el mismo formato numerado en cada espacio
en que se requisita informacién para referencia de su instructivo de llenado, por
ultimo se describe su llenado para cada campo.

e) Autorizacion.
El manual se autoriza con las firmas de los responsables de su elaboracion.
2.6. Almacenes.

El almacén es el lugar o inmueble que se utiliza para guardar bienes, materiales,
articulos, mercancias y productos; el diccionario de la Real Lengua Espariola lo
define como:

“Edificio o local donde se depositan géneros de cualquier especie, generalmente mercancias”

Asi mismo, los almacenes tienen como propdésito proporcionar al consumidor los
bienes necesarios para el desarrollo de sus programas de trabajo, en el lugar,
tiempo y cantidad oportunos.

“El almacén es una unidad de servicio en la estructura organica y funcional de una empresa comercial o industrial, con
objetivos bien definidos de resguardo, custodia, control y abastecimiento de materiales y productos” (Garcia, 1995:16)

Las distintas caracteristicas que pueden tener los almacenes va a depender del
tipo de organizacion a la que pertenezcan, pero comparten algunas funciones en
comun y son las que veremos a continuacion.

2.6.1. Funciones del almacén.

Las siguientes funciones son comunes a todo tipo de almacenes:

- Recepcion de materiales de almacén.

- Registro de entradas y salidas del almacén.

- Almacenamiento de materiales.

- Mantenimiento de materiales y del almacén.

- Despacho de materiales.

- Coordinacion del almacén con los departamentos de control de
inventarios y de contabilidad.

(Garcia, 1995:17)
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Estas funciones permiten controlar los bienes de la empresa y tenerlos disponibles
para cuando se requieran, como podemos ver se necesita de todo un proceso por
el que pasan bienes y articulos antes de llegar al usuario final.

“La funcién de almacenamiento consiste en la recepcion, guarda, despacho y registro de los bienes destinados al uso y/o
consumo de las diferentes entidades, en el lugar, cantidad y oportunidad requeridos, para el cumplimiento de los programas
de trabajo” (Secretaria de la Presidencia, 1973:11)

2.6.2. Principios basicos del almacén.

El almacén es un lugar especialmente estructurado y planificado para custodiar,
proteger y controlar los bienes de activo fijo o variable de la empresa, antes de ser
requeridos para la administracion, la produccion o la venta de articulos o
mercancias.

Es importante hacer hincapié en que lo almacenado debe tener un movimiento
rapido de entrada y salida, una rapida rotacion.

Los siguientes principios son basicos para todo tipo de almacén:

a) La custodia de los materiales o productos deben encontrarse siempre
bajo la responsabilidad de una sola persona en cada almacén.

b) EI personal de cada almacén debe ser asignado a funciones
especializadas, hasta donde sea posible, de recepcion, almacenamiento,
registro, revision, despacho y de ayuda en el control de inventarios.

c) Debe existir una sola puerta, o bien una de entrada y otra de salida, y
ambas bajo control.

d) Hay que llevar un registro al dia y control interno de entradas y salidas.

e) Es necesario informar a control de inventarios y a contabilidad de los
movimientos diarios de entradas y salidas del almacén, y a programacion
y control de produccion de las existencias.

f) Se debe asignar una identificacibn a cada producto y unificarla por el
nombre comun y conocido de compras, control de inventarios y
produccion.

g) La identificacion debe estar codificada cuando sea posible.

h) Cada material o producto se tiene que ubicar segun su clasificacion e
identificacion en pasillos, estantes y espacios marcados con una
nomenclatura que facilite la colocacion en su lugar y la localizacion
cuando haya de buscarse. Esta misma localizacion debe marcarse en la
tarjeta correspondiente del registro y control de existencias.

49



i) Los inventarios fisicos deben hacerse unicamente por personal ajeno al
almacen.

j) Toda operacion de entrada o de salida del almacén requiere de la
documentacion autorizada segun un sistema establecido.

k) La entrada al almacén debe estar prohibida a toda persona que no esté
asignada a él, y estara restringida al personal autorizado por la gerencia
o el departamento de control de almacenes.

l) Los materiales almacenados deberan obtenerse facilmente cuando se
necesiten.

m) La disposicion del almacén debera ser lo mas flexible posible, es decir,
debera disponerse de manera que puedan hacerse modificaciones o
ampliaciones con una inversion minima adicional.

n) La disposicion del almacén deberé facilitar el control de los materiales.

o) EI area ocupada por los pasillos respecto de la del total del
almacenamiento propiamente dicho, debe ser tan pequefia como lo
permitan las condiciones de operacion.

(Garcia, 1995:18-19)
2.6.3 Normas y procedimientos

La organizacion, segunda parte del proceso administrativo que se expuso en
parrafos anteriores, comprende la importante parte de los sistemas vy
procedimientos en todas las funciones de la empresa.

Los sistemas y procedimientos que afectan a la organizacién del almacén deben
estudiarse, definirse y aplicarse.

Cada empresa tiene sus normas y procedimientos definidos de acuerdo con sus
necesidades de operacion, y en cada una debemos asomarnos a los que ya estan
establecidos con el fin de conocerlos, analizarlos y de ser posible sugerir mejoras
gue hagan mas facil y econdmica su operacion.

2.6.4. Tipos de almaceén

La mercancia que resguarda, custodia, controla y abastece un almacén puede ser
la siguiente:

e Materias primas y partes componentes
e Materiales auxiliares
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e Productos en proceso

e Productos terminados

Herramientas

Refacciones

Material de desperdicio

Materiales obsoletos

Devoluciones

El negocio puede ser una empresa manufacturera, distribuidora,
almacenadora o una tienda de productos de consumo.

De los distintos tipos de almacenes, el de productos terminados, es el que tiene
las caracteristicas semejantes del almacén que se presenta en este trabajo de
experiencia profesional, por lo que veremos este tipo de almacén.

2.6.4.1. Almacén de productos terminados.

El almacén de productos terminados presta servicio al departamento de ventas
guardando y controlando las existencias hasta el momento de despachar los
pedidos de los clientes.

Las areas del almacén en una planta manufacturera o un negocio de compra y
venta, normalmente debe tener tres areas como base de su planeacion:

e Recepcion
¢ Almacenamiento
e Entrega

El tamafio y distribucion de estas tres areas depende del volumen de operaciones
y de la organizacion de cada empresa en lo particular. Estas pueden estar
completamente separadas e independientes unas de otras, o bien dentro de un
solo local cerrado. Cuando se presenta éste Ultimo caso, basta con sefialar las
areas en el piso o levantar divisiones.

Area de recepcion.

El flujo rapido del material que entra, para que esté libre de toda congestion o
demora, requiere de la correcta planeacion del area de recepcion y de su
Optima utilizacion.

Area de almacenamiento.

La planeacion del area de almacenamiento, por espacios destinados a cada
grupo de materiales o mercancias con caracteristicas similares requiere un
conocimiento pleno del producto y de las condiciones que exige su resguardo,
proteccion y manejo.
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Area de entrega.

La mercancia que ha sido tomada del area de almacenamiento y llevada al
area de entrega debe:

Ser trasladada con el medio mecanico mas adecuado.

- Ser acompafiada de un documento de salida, una nota de remision, una
factura, o una factura remision.

- Ser revisada en calidad y cantidad; mediante el cotejo de la mercancia
con el documento de salida.

- Los materiales para envoltura y empaque deben haberse surtido del
almacén de material auxiliar, con suficiente anticipacion y cantidad.

- Las mesas, la bascula y las herramientas de fleje, de engomado y Utiles
necesarios deberan tener un area ordenada que facilite las maniobras
de manejo de los productos y de empaque.

(Garcia, 1995:47)

2.6.4.2. Actividades del almacén.

Cada empresa, en particular, tiene su propia organizacion y sus propios
sistemas. No existe un patron de funciones, actividades y deberes que sirva
por igual a todas. Sin embargo, aqui tenemos lo que puede ser un ejemplo
comun:

Lista de actividades de cualquier almacén:

Recepcion
Inspeccion
Almacenamiento.
Entrega.
Registro.
Informacion.
Codificacion.

Cada una de estas actividades tiene una o varias operaciones que ejecuta el
personal de un almacén y que aqui llamamos deberes, o sea, las
participaciones de cada persona en la ejecucion de cada actividad, damos
algunos ejemplos de actividades y deberes de distintas areas especializadas
de los almacenes.
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Departamento de almacén de materiales

Actividades Deberes

Recepcion Recibir los materiales, la copia de la
nota de remision y la copia de la
nota de entrada del area de
recepcion.
Confrontar la documentacion con los
materiales y revisar su cantidad y
calidad.
Dar al encargado del control de
existencias la documentacion.
Entregar al auxiliar del almacén la
mercancia para que le acomode
segun su localizacién.

Control Registrar las entradas y salidas en

tarjetas de existencias. Anotar la
informacion sobre la localizacion de
los materiales que han de
almacenarse o0 retirarse para
satisfacer pedidos o requisiciones.
Llevar un control de los materiales
comprometidos para surtir 6rdenes
de produccion.

Informar a contabilidad sobre las
entradas y salidas.

Poner al tanto a produccién, a
compras y a otros departamentos
respecto de las existencias.

Almacenamiento

Clasificar y codificar los materiales.
Determinar la  planeacién  del
almacén y de la localizacién de los
materiales en zonas, estantes, etc.
Colocar los materiales en sus
lugares.

Despacho

Recibir las requisiciones, listas de
materiales para  6Ordenes de
produccion, vales de almacén u otra
documentacion de salida.

Revisar toda la documentacién de
salida, es decir, observar que traiga
todos los datos y especificaciones
necesarias y reconocer la firma
autorizada.

Transportar el material al
departamento solicitante.

Revisar lo que se entrega
confrontandolo con la
documentacion de salida.

Entregar el material al departamento
solicitante.

(Garcia, 1995:76-77)
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Capitulo Il
Propuesta de procedimiento para el suministro de bienes de consumo.

3.1. Caracteristicas del procedimiento actual de suministro de bienes de
consumo.

En este punto conoceremos las principales caracteristicas fisicas y de funciones
del &rea de despacho o surtimiento de materiales de consumo, mejor conocido
como ventanilla.

3.1.1. Ubicacion del area de surtimiento de bienes de consumo (ventanilla).

El almacén se encuentra en la planta sotano del inmueble ubicado en doctor
Liceaga numero 113, cuenta con dos puertas principales en el los extremos norte
(@) y sur (b), asi como con la ventanilla (c), que sirve para surtir materiales de
consumo, la cual se encuentra en el cubiculo del primer elevador del inmueble.

PLANO DE ZONIFICACION DEL ALMACEN GENERAL DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIADEL DISTRITO FEDERAL

1 2 3 4 5 [ 7 & E] 10 n 2 13 " 15 % 1 15

]| Ventanilla [c)

1 ‘( 1 2| oncme | swsesraconeiecriics \

1 1\ 1 2 4 4 L] & T T
N
1 1 Q nnnnnnnnnnnnnnnnnnn 2 4 4 & L] & T T

[T} =emes

(2) @yi0N elang

(Y

Puerta Sur (b)

UBICACION : DR UCEAGA 113, SOTAND, COLONIA DOCTORES,
DELAGACION CUAUNTEMOC, CODIGO POSTAL 05720, MEXICO DF.

(Subdireccion de Proveedurias y Almacén del TSIDF, Plano de zonificacién del Almacén General
del TSJDF, 2014)

Donde esta la ventanilla se encuentran las escaleras que llevan a la planta baja
del inmueble.

3.1.2. Descripcién del procedimiento de suministro de bienes consumo.
Actualmente, la forma en que se despacha el material de consumo en el almacén,
es la que aparece en el Manual de Procedimientos vigente para esta area. Por tal

motivo, presento a continuacion el procedimiento de suministro de bienes de
consumo (Capitulo 2000)

54



_SUTERIOR DF. MANUALDE PROCEDIMIENTOS Clasificacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Ejecutiva TEDERIMPES
de Recursos Materiales

r
ol
=

SISTEMA: Abastecimientos FECHA PAGINA

PROCEDIMIENTO: Suministro de bienes de

. g |7 |08 1de3
consumo ( Capitulo 2000 )

Objetivo: Proporcionar a las areas solicitantes del Tribunal un suministro eficiente y
oportuno de los bienes de consumo que requieren para el desempefic de sus
actividades.

No. | Area Descripcion de la actividad Documentos de
apoyo

1 | Area requirente Requisita el formato Vale de salida con |, Formato
sello y firma del titular del area o de la DERM-T5 Vale
persona autorizada por éste, mediante el | 4 23ida-
cual solicita bienes de consumo.

Elabora un Vale de salida por cada partida | ©riginal.- color
presupuestal, segin el tipo de bienes | Dblanco,

requeridos. 12. Copia.-color

Cancela los renglones no utilizados en amarilla
cada uno de los formatos Vale de salida
requisitados. 28 Copia.-color

) verde
Presentan los Vales de salida en la

Jefatura de Unidad Departamental de

o ) e 38 Copia.-color
Tramite Documental para su validacion. P

azul
Nota: En el caso de las Proveedurias
norte, sur y oriente, para el suministro de | * Formato
bienes deberan requisitar el formato| DERM-76
denominado Traspaso de mercancias, el Traspaso de
cual debera contener la firma del titular de mercancias
la proveeduria y el sello comespondiente.

2 | Unidad Recibe formatos de Vale salida 0|, Fomato
Departamental de | Traspaso de mercancias, registra e | pERM-75Vvale
Tramite identifica a la persona que presenta €l | Je <alida
Documental vale con la credencial oficial de Tribunal.

Coteja en el Catalogo de firmas que la |+ Formato
firma de quien suscribe el Vale de salidao | DERM-76
Traspaso de mercancias comesponda con Traspaso de
la firma autorizada. mercancias

En caso de existir alguna duda se
comunica telefonicamente con el area
requirente para la aclaracion.

Coteja la cantidad de bienes solicitados
contra los consumos inmediatos

(MPDERM, 2011:80)

55



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Ejecutiva
de Recursos Materiales

Clasificacion
TSJIDEFMP/23

codifica en el original del Vale de salida o
Traspaso de mercancias conforme al
Catalogo de bienes.

Modifica, en caso de existir diferencia en
la unidad de medida de los bienes, de
acuerdo al Catalogo de bienes.

Marca con un cero en el renglon
correspondiente del original del Vale de

SISTEMA: Abastecimientos FECHA FPAGINA
FROCEDIMIENTO: Suministro de bienes de 7 | o8 2 de 3
consumo | Capitulo 2000 )

anteriores, en caso de existir similitud o

igualdad en los bienes y cantidades

solicitadas se registra en la columna de

observaciones para su consideracion en el

momento de surtirse el Vale de salida o

Traspaso de mercancias.

Asigna namero de registro, estampa sello

con fecha y autoriza el Vale de salida

Traspaso de mercancias con la firma del

titular de la Unidad Departamental.

Informa al representante del area

requirente las observaciones realizadas,

en su caso, al Vale de salida o Traspaso

de mercancias y se lo devuelve para

continuar con el tramite.

3 | Area requirente Recibe el Vale de salida autorizado o Formato
Traspaso de mercancias y lo presenta con DERM-T5 Vale
el personal de seguridad asignado a de salida
ventanilla del Almacén para que se le
asigne turno de suministro de bienes. Formato

DERM-76
Traspaso de
mercancias

4 | Jefatura de Recibe por ventanilla el Vale de salida o Formato

Unidad Traspaso de mercancias autorizado, lo DERM-75 Vale
Departamental de | registra en la Libreta de control de salida de salida
Control de de bienes, asigna numero de folio y
Almacenes estampa sello con fecha de recibido. Formato
Verifica la existencia de los bienes DERM-76
requeridos y, de contar con ellos, los | Traspasode
mercancias

(MPDERM, 2011:81)
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,SUTERIOR DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Clasificacion
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Ejecutiva TS JDERIMPES
de Recursos Materiales
SISTEMA: Abastecimientos FECHA PAGINA
PROCEDIMIENTO: Suministro de bienes de| . | ; | 4 .
consumo ( Capitulo 2000 )

salida y la copia amarila del area

requirente, los bienes no existentes.

Autoriza con su firma, el titular del area, el | . Formato

suministro de los bienes y entrega la copia DERM-75 Vale

verde del Vale de salida o Traspaso de de salida

mercancias al area de Vigilancia para que

verifique el material a entregar. « Formato

Surte por ventanilla los bienes autorizados DERM-76

al éreg requirente Traspaso de
' mercancias

Verifica el area de vigilancia que la

entrega de los bienes coincida con lo

autorizado por el fitular de la Unidad

Departamental, registra en su libreta de

control y archiva la copia de color verde

del Vale de salida y del Traspaso de

mercancias.

Tuma los originales al area de captura

para su registro en el Sistema Informatico

de Control de Almacén.

Area requirente Recibe los bienes solicitados y la copia |. Formato
amarilla del Vale de salida o Traspaso de DERM-T5S Vale
mercancias, firma de recibido en el de salida
original y lo dewvuelve al personal
encargado de la ventanilla del Almaceén. - Formato

DERM-76
Traspaso de
mercancias

FIN DEL PROCEDIMIENTO

(MPDERM, 2011:82)

Después de echar un vistazo a la manera en que actualmente se lleva a cabo el
surtimiento de materiales en el almacén, ahora conozcamos la problematica que
se presenta en esta actividad, asi como cuales son los motivos que justifican su
mejora.
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3.2. Justificacién de propuesta de procedimiento para suministro de bienes.

Antes de proponer una mejora en el procedimiento de suministro de bienes,
considero importante justificar el porqué hacerlo. Para lograr este fin, decidi utilizar
instrumentos como encuestas y entrevistas para evaluar el servicio de suministro
de bienes que presta el almacén y conocer sus fortalezas y debilidades.

3.2.1. Encuesta a usuarios del servicio de suministro de bienes de consumo.

Para conocer la opinion y percepcion de los usuarios del servicio que brinda el
almacén, respecto al surtimiento y despacho de material de consumo, realicé una
encuesta de satisfaccion de este servicio, en especifico al personal de las distintas
areas del Tribunal, que acude a la ventanilla de despacho. Este instrumento nos

permitira conocer las fortalezas y debilidades de este servicio desde la percepcion
de los usuarios.

e La encuesta se realizé de la siguiente manera:

a) Se disefid un formato especifico para realizar la encuesta.
(Anexo 2, Formato para encuesta de satisfaccién de usuarios del almacén.)

b) Durante cinco dias se estuvo encuestando al personal que acudia al
almacén por su requerimiento de material de consumo.
c) En el momento de entregar la encuesta a cada persona, se le explicaba

gue el motivo de su realizacién era evaluar el servicio.

d) Se le pidi6 a cada encuestado respondiera libremente de acuerdo a la
opinidn que tenian del servicio.

e) Se aclararon dudas respecto a la preguntas de la encuesta.

f) En el tiempo que se realiz6 se lograron hacer un total de 70 encuestas.

g) Los datos se capturaron en una hoja Excel y se realizaron gréaficas con
la informacién obtenida.
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Resultados de la encuesta.

Los datos que se obtuvieron de la encuesta son los siguientes:

"Respecto al surtimiento y despacho de material en el Almacén"
y NO
¢éRecibe todo el material que solicita? 20 50
¢Considera que le entregan el material suficiente para laborar en su area? 30 40
¢ Es dificil transladar el material recibido hasta tu area? 50 20
Indiquenos su nivel de satisfaccion general de
como le atienden en el Almacén
Muy insatisfecho/a 0
Insatisfecho/a 0
Aceptable 0
Satisfecho/a 30
Muy satisfecho/a 40
"Indiquenos el grado de importancia que tienen para usted los siguientes aspectos
del surtimiento y despacho de material"
Nada importante [ Algo importante Aceptable Importante  |Muy importante Total
La cantidad
de material
recibido 0 10 0 30 30 70
La atencidn
en el servicio
0 0 10 20 40 70
El tiempo
que utiliza
0 0 10 20 40 70
Como
llevarse el
material a su
érea 0 0 0 30 40 70
éque puntuacion le daria a esta propuesta?
11 2| 3| 4] 5| 6| 7| 8] 9|10
Si el almacén llevara y entregara el
material directamente hasta su area. ol o] of o] o o] 3] 2[15/50

(Vifas, 2015)
e Interpretacion de los datos de la encuesta.

Derivado de los resultados de la encuesta hecha al personal que acude a
surtirse de material a la ventanilla de despacho del almacén, se pudo
conocer lo siguiente:

En la valoracion “respecto al surtimiento y despacho de material en el
almacén”, la mayoria de los encuestados consideran que reciben el material
que solicitan, pero, también manifiestan que no es suficiente para realizar
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todas sus actividades, lo cual muestra que desconocen la cantidad correcta
gue deben pedir para cubrir sus necesidades de materiales. Por otro lado,
también expresan lo dificil que es trasladar hasta su area el material que
reciben en el almacén.

Surtimiento y despacho
de material en el Almacén

ESI ENO

40

¢Recibe todo el material ¢Considera que le entregan ¢ Es dificil transladar el
que solicita? el material suficiente para material recibido hasta td
laborar en su area? area?

(Vifias, 2015)

La siguiente grafica, refleja la apreciacion que los usuarios tienen sobre la
satisfaccion en la atencion del almacén, dando un muy buen resultado a
nivel general.

Nivel de satisfaccion general de cdmo le atienden
en el Almacén

(Vifas, 2015)

En la siguiente evaluacion, se cuestiono el grado de importancia que tiene
para el usuario los aspectos del surtimiento y despacho de material, como
son: la cantidad de material recibido, la atencion en el servicio, el tiempo
empleado para surtirse y el cdmo llevarse el material del almacén a su area.
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De este ultimo punto, es del que presento a continuacion su grafica, porque
es uno de los temas que mas interesan a los usuarios en general.

Que grado de importancia tiene el
como llevarse el material a su drea

70%
60%

50%

40%

30%
20%

10%
0% T T T T 1

Nada Algo Aceptable Importante Muy
importante importante importante

(Vifias, 2015)

Como pudimos apreciar, los resultados de la grafica anterior demuestran
gue el personal da gran importancia al asunto de como llevarse el material
del almacén hasta su area de trabajo.

Para finalizar la encuesta, se hizo el planteamiento para evaluar la
posibilidad de que el almacén entregara el material directamente a las
areas, a lo que los usuarios respondieron poniendo una valoracion alta a
esta propuesta.

Si el almacén llevara y entregara el material
directamente hasta su area, éque puntuacion le
daria a esta propuesta?

60 -

50 -

40

30 -

20 -

10 - I

0 . . . ; ; N ;
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

(Vinas, 2015)
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De la encuesta de satisfaccion que se llevo a cabo a los usuarios del almacén se
puede decir, que de manera general, estdn satisfechos con el servicio que se les
ofrece. Aunque, también expresan, su desacuerdo en como se llevan el material
del almacén hasta su &rea, por esto, muestran gran aceptacion a la propuesta que
se les hace de entregar directamente el material hasta sus areas.

3.2.2. Entrevista al personal que despacha los bienes de consumo.

Es importante saber la opinion de las personas que despachan o surten el material
de consumo, toda vez que son quienes tienen el contacto directo con los usuarios
del servicio y obtienen informacion de primera mano. Las opiniones que aportan
ayudan a conocer mejor las necesidades del servicio de suministro de bienes, asi
mismo complementa la informacion de la encuesta. La entrevista la realicé a
Guillermo Diaz Aguilar y Oscar Castillo Elizalde, encargados de realizar esta
actividad en el almacén desde hace algun tiempo.

e De que forma las areas sacan, se llevan y trasportan el material de
consumo de la ventanilla de despacho del almacén a su ubicacion.

La manera en que el personal de las areas tiene que sacar el material del
almacén, es complicado, por su ubicacién en la planta sétano. Debido a
esto, una vez que reciben los bienes por la ventanilla, tienen que subirlos
por las escaleras a la planta baja y de alli sacarlo hasta la calle.

“FVE 12dic14 09:22:07 hrs.
¢De qué forma saca el material del almacén, ...el personal de las areas?, ¢ de qué forma saca el material?

OCE 12dic14 09:22:18 hrs.
Se les entrega aqui en la ventanilla y ellos, este, pues...lo cargan en...a la planta baja y en diablitos los
transportan a sus juzgados.”

(Anexo 3, Entrevista a Guillermo Diaz Aguilar y Oscar Castillo Elizalde el 12 de diciembre de 2014)

Son pocas las personas que mandan de las &reas a que recojan su material
al almaceén, pese a que conocen las dificultades que se enfrentan para
sacarlo y trasportarlo. Incluso, envian un buen porcentaje de mujeres a
realizar esta actividad que en ocasiones requiere de un gran esfuerzo fisico.

“FVE 12dic14 09:22:28 hrs.
Ok, ehhm, ¢ Cuantas personas vienen de cada area por su material aproximadamente?

GDA 12dic14 09:22:36 hrs.

Ahh a veces vienen una persona de cada area, por lo regular es una persona, a veces mandan dos, pero por lo
regular es una.
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FVE 12dic14 09:22:43 hrs.
¢ Qué porcentaje de cada género vienen por su material aproximadamente?

OCE 12dic14 09:22:49 hrs.
Pues unn...setenta de hombres y treinta por ciento de mujeres”

(Anexo 3, Entrevista a Guillermo Diaz Aguilar y Oscar Castillo Elizalde el 12 de diciembre de 2014)

Los comentarios que se escuchan en la ventanilla de despacho de
materiales muchas veces son quejas, sobre todo por lo que tiene que hacer
el personal para llevar el material hasta su area de trabajo. Principalmente,
porque no les proporcionan herramientas necesarias para cargar y trasladar
paquetes o cajas; y mucho menos vehiculos para trasportarlos.

“FVE 12dic14 09:22:58 hrs.
Ehhm,..la siguiente pregunta...;Qué comenta el personal de las areas sobre las dificultades que enfrentan para
sacar el material del almacén?

GDA 12dic14 09:23:08 hrs.
Que si les cuesta trabajo trasladarlo, porque, a veces hasta de su dinero ponen para trasladar el material a sus
areas...

OCE 12dic14 09:23:18 hrs.
Pues si les es dificil por la cuestion de subir el material por las escaleras yyy... pues estarlo llevando con el
diablito, luego se les cae en el trayecto de su juzgado y es mucho...trabajo para ellos”

(Anexo 3, Entrevista a Guillermo Diaz Aguilar y Oscar Castillo Elizalde el 12 de diciembre de 2014)

Incluso, muchas veces tienen que utilizar de su dinero personal para pagar
un taxi 6 llevar su propio auto particular.

“FVE 12dic14 09:23:34 hrs.
Ok, eeeh, ¢qué comenta el personal de las areas cuando, en cuanto como trasladan el material del almacén
hasta su area, de qué forma lo hacen? ... ;en qué vehiculo?

GDA 12dic14 09:23:46 hrs.
Ah pues, ...en taxis... o en diablitos porque no les prestan vehiculos.

OCE 12dic14 09:23:52 hrs.
Normalmente es en diablos y los que vienen de juzgados mas lejos o de otras areas pues si tienen que usar su
carro particular o pagar un taxi porque ni modo que se lo puedan llevar en el diablito tan lejos”

(Anexo 3, Entrevista a Guillermo Diaz Aguilar y Oscar Castillo Elizalde el 12 de diciembre de 2014)

Existen distintos tipos de materiales de consumo que se surten en el
almacén, pero dentro de los que son de mayor volumen y peso podemos
encontrar: cajas de papel bond (Xerox) con cinco millares de hojas,
formatos impresos diversos en paquetes de un millar de hojas, caratulas
diversas de cartulina en paquetes de millar, blocks con distintos tamafos y
formatos impresos, libros de gobierno de 35x50cm con 300 hojas y téner
para impresora.

FVE 12dic14 09:25:04 hrs.
Asi es...,¢qué material consideras que sea el mas dificil para que se lo lleven y lo trasladen hasta sus areas?
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GDA 12dic14 09:25:10 hrs.
El papel..., el papel Xerox, ese es el mas dificil.

OCE 12dic14 09:25:22 hrs.
Si...y...todo lo que es este, de... paquetes de papel es lo que mas es engorroso para ellos.

(Anexo 3, Entrevista a Guillermo Diaz Aguilar y Oscar Castillo Elizalde el 12 de diciembre de 2014)

¢ Resultados e interpretacion de la informacién obtenida en la entrevista.

En la entrevista se pudo apreciar, que el personal que despacha el material
por la ventanilla, conoce las situaciones a las que se enfrentan las personas
gue acuden a recoger material. De acuerdo a las respuestas obtenidas de
mis dos compafieros, se puede confirmar que el proceso de suministro de
bienes tiene un problema que no permite hacer eficiente este servicio. Los
usuarios expresan un alto nivel de insatisfaccion, principalmente en como
tienen que sacar y trasladar el material del almacén hasta sus areas.

Como se ha visto en estos ultimos dos puntos, los resultados obtenidos tanto en la
encuesta, como en la entrevista, coinciden ambos en mencionar las dificultades
que conlleva el traslado de material del almacén al &rea usuaria. Esto nos permite
conocer que existe la necesidad de mejorar la manera en que se lleva a cabo el
suministro de bienes de consumo. Para este hecho, propongo cambiar y mejorar
este procedimiento con el propdsito de hacer mas eficiente el servicio.

3.3. Propuesta de mejora del procedimiento del suministro de bienes de
consumo.

Para mejorar la forma en que se suministran los bienes de consumo en el
almacén, propongo un nuevo procedimiento para hacerlo; basado en el suministro
de bienes de consumo directamente hasta el domicilio de las areas requirentes.
Por medio de dotaciones elaboradas en el almacén, se entregan los materiales
necesarios para un mes, seis meses o un afio, tomando como base sus consumos
promedio mensual de cada area requirente.

64



3.3.1. Nuevo procedimiento propuesto para el suministro de
consumo.

bienes de

TRIBUNAI

_SUPERIOR DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

vIoLLsnl

1s]

Clasificacion

D.E

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Ejecutiva de TSJ/DEP/MP/23
Recursos Materiales
SISTEMA: Abastecimientos CECHA bAGINA
PROCEDIMIENTO: Suministro de bienes de consumo

) 10| 1 [15|1de2
(capitulo 2000)

Objetivo: Proporcionar a las dreas solicitantes del Tribunal un suministro eficiente vy
oportuno de los bienes de consumo que requieren para el desempeno de sus actividades.

consumo autorizados para suministrar al area
requirente, etiquetando todos los empaques
con los datos del area, asi como sellandolos con
cinta de seguridad. El area de empaque de
materiales se queda con la copia color azul del
Vale de Salida de Almacén.

No. |Area Descripcion de la actticidad Documentos de apoyo
1 |Jefatura de Unidad [Requisita el formato de Vale de Salida delFORMATO
Departamental de [Almacén del drea requirente, de acuerdo a los|DERM-75 Vale
Cotrol de tipos de materiales y las cantidades que|de Salida:
Almacenes. aparezcan en sus consumos promedio mensual|Original- color
del area. blanco,
1a Copia- color
amarilla
2a Copia-color
verde
3a Copia-color
azul
2 Asigna numero de folio en la libreta de control[FORMATO
de salida de bienes, estampa sello con fecha y|DERM-75 Vale
autoriza el Vale de Salida de Almacén con la|de Salida.
firma del titular de la Unidad Departamental de
Control de Almacenes.
3 Empaqueta la dotacion de materiales delFORMATO

DERM-75 Vale
de Salida.

(Vinas, 2015)
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SUPERTOR DFE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2l (UNIDAD ADMINISTRATIVADireccién Ejecutiva de
Recursos Materiales

Clasificacion
TSJ/DEP/MP/23

SISTEMA: Abastecimientos

FECHA PAGINA

PROCEDIMIENTO:Suministro de bienes de consumo
(capitulo 2000)

101 1 |15 |2de2

Envia al domicilio del area requirente, su
dotacion de materiales de consumo en
transporte terrestre. El area de vigilancia
verifica que las dotaciones coincidan con las
autorizadas por el titular de la Unidad
Departamental y archiva la copia de color
verde del Vale de Salida de Almacén.

FORMATO
DERM-75 Vale
de Salida.

Area requirente

Recibe los bienes de consumo, verifica los
sellos de seguridad de los paquetes, sella y
firma el titular del area o la persona
autorizada en el Vale de Salida de Almacén

original y se queda con la copia color amarilla.

FORMATO
DERM-75 Vale
de Salida.

Jefatura de
Unidad
Departamental de
Cotrol de
Almacenes

Turnael originaldel Vale de Salida de Almacén
al area de captura para su registro en el
Sistema Informatico de Control de Almacén.

FORMATO
DERM-75 Vale
de Salida.

(Vifias, 2015)
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3.3.2. Diagrama de flujo propuesto para suministro de bienes de consumo.

= UNIDAD ADMTIVA.: DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS MATERIALES MANUAL DE
o | SISTEMA: ABASTECIMIENTOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO (CAPITULO 2000) Pégina 1de 1
Direccién de abastecimiento Areas del Tribunal

U. D. de Control de Almacenes

INICIO
s G)
: Recibe los bienes, verffica

Requisita Vale de Salida del

drea requirente de acuerdo : > sellos de S%Uﬂ'd&ld ,?elb y
aConsumos Promedio : fima el titular del area. | Vale de
Mensual Vale de Salida

@ l Salida

Asigna nlmero de folio,

estampa sello con fecha y
alutoriza Vale de Salida. Vale de
’L Salida
@ Empaqueta la dotacion de

materiales de consumo,
etiqueta paquetes ysella,

. ! Vale de
concinta de seguridad Salida
4 v
Envia al domicilio del drea
' Salida
6

Tuma el original del vale
alérea de Captura para |€

su registro.

Vale de

’ Salida
( FIN )
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3.4. Operacion para la distribucién de bienes de consumo.

Para estar en posibilidad de distribuir los bienes a las areas del Tribunal es
necesario en primer lugar, determinar sus consumos promedio mensuales, en
segundo, determinar la cantidad de bienes de las dotaciones por area; en tercero,
establecer la forma en que se realice la operacién de armado de dotaciones de
materiales y por ultimo, determinar la logistica de como se van a distribuir.

3.4.1. Determinacion de consumos promedio mensuales.

Para ejemplificar como se puede determinar el consumo promedio mensual de un
tipo de area, elegi, del total que conforman al Tribunal, veinte juzgados de proceso
oral civil. Para este ejercicio, se utilizaron los datos de sus consumos de material
del afio 2014, proporcionados por el sistema informatico del almacén; la manera
en que se trabajo con la informacién fue la siguiente:

Se utilizaron los archivos de base de datos del sistema de almacén, se filtraron los
consumos de materiales por cada area surtida durante el afio 2014, dando por
resultado el total de consumo por cada area, una vez hecho esto:

a) Se filtr6 soélo la informacion de los veinte juzgados de proceso oral civil.

b) El total de la cantidad de consumo anual de un material se dividié entre
los veinte juzgados; este resultado se dividié entre los doce meses del
afio, con el fin de calcular el consumo promedio mensual de cada juzgado
de proceso oral civil.

c) En el caso de que el resultado fuera menor a uno, se calculé su
promedio a seis meses y si aun era muy reducido a doce meses. De esta
manera, para un articulo que su consumo es constante, se determind un
abastecimiento mensual, pero si su consumo es mas lento, se ampli6 el
tiempo de suministro a seis o doce meses. Todo esto se determiné porque
los juzgados no tienen mucho espacio para almacenar gran cantidad de
articulos de papeleria en su area.

d) Otra regla que se aplico, fue que los datos de consumos se
redondearan, porque las unidades de medida de varios articulos de
papeleria no se pueden dividir en decimales, ya sea fisicamente o en
datos para su captura.

e) Por ultimo, se determind la periodicidad de suministro de cada articulo,
en base sus caracteristicas, como son su volumen, tamafio y uso. De esta
manera quedaron algunos bienes para se suministrados peridédicamente
cada mes, pero otros dos veces al afilo cada seis meses y algunos cada
afo.

Los consumos promedio de los juzgados de proceso oral civil son los siguientes:
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CONSUMO ANUAL DE LOS 20 JUZGADOS DE PROCESO ORAL CIVIL

CONSUMOS PROMEDIO

CONSUMOS PROMEDIO

) CONSUMO REDONDEADOS
CODIGO DE " TOTAL CONSUMO| ANUAL DIVIDIDO | UNIDAD DE
ALMACEN DESCRIPCION DEL BIEN ANUAL ENTRE 20 MEDIDA DOTACION | DOTACION | DOTACION
JUZGADOS MENSUAL |SEIS MESES{ DOCE MESES MENSUAL | SEMESTRAL| ANUAL
3|AGUJA CAPOTERA 17.00 0.85|PAQUET 0.07 0.43 0.85 1.0
5[BLOCK DE MEDIA CARTA C/100 HOJAS 55.00 2.75|BLOCK 0.23 1.38 2.75 3.0
6|BLOCK DE TAQUIGRAFIA 68.00 3.40|PIEZA 0.28 1.70 3.40 2.0
14|BOLSA DE POLIETILENO 27 X 40 CMS 160.00 8.00[PAQUET 0.67 4.00 8.00 1.0
15|BROCHE PARA ARCHIVAR 32.00 1.60|CAJA 0.13 0.80 1.60 1.0
20|HILO CANAMO 12.00 0.60|BOLA 0.05 0.30 0.60 1.0
21|HILAZA PARA COSER 317.00 15.85[BOLA 1.32 7.93 15.85 8.0
23|MECAHILO DE 2 CABOS 13.00 0.65|BOLA 0.05 0.33 0.65 1.0
25|REGISTRADOR DE CARTON TAMANO CARTA 33.00 1.65|PIEZA 0.14 0.83 1.65 1.0
26|{REGISTRADOR DE CARTON DE TAMARO OFICIO 149.00 7.45|PIEZA 0.62 3.73 7.45 4.0
45|CINTA PARA MAQUINA ELECTRICA 12.00 0.60|PIEZA 0.05 0.30 0.60 1.0
52|CLIP MARIPOSA GIGANTE No 1 149.00 7.45|CAJA 0.62 3.73 7.45 1.0
53[COJIN PARA SELLO 37.00 1.85|PIEZA 0.15 0.93 1.85 1.0
56/CORRECTOR LIQUIDO 56.00 2.80|PIEZA 0.23 1.40 2.80 3.0
61|CUTTER 49.00 2.45|PIEZA 0.20 1.23 2.45 2.0
62|NAVAJA PARA CUTTER 12.00 0.60[PAQUET 0.05 0.30 0.60 1.0
63|DEDAL DE HULE 632.00 31.60|PIEZA 2.63 15.80 31.60 3.0
64|DESENGRAPADORA 67.00 3.35|PIEZA 0.28 1.68 3.35 2.0
67|ETIQUETA ADHERIBLE 20 X 100mm 24.00 1.20|PAQUET 0.10 0.60 1.20 1.0
68|ETIQUETA ADHERIBLE 50 X 100mm 71.00 3.55[PAQUET 0.30 1.78 3.55 2.0
78|FOLDER TAMANO CARTA 18.00 0.90[PAQUET 0.08 0.45 0.90 1.0
79|FOLDER TAMANO OFICIO 12.00 0.60[PAQUET 0.05 0.30 0.60 1.0
82|GOMA BLANCA WS-30 12.00 0.60|PAQUET 0.05 0.30 0.60 1.0
83|GOMA BICOLOR 70.00 3.50[PIEZA 0.29 1.75 3.50 2.0
87|GOMA LIQUIDA, PEGAMENTO TRANSPARENTE 19.00 0.95|PIEZA 0.08 0.48 0.95 1.0
89|PEGAMENTO BLANCO 850 79.00 3.95|PIEZA 0.33 1.98 3.95 2.0
90[LAPIZ ADHESIVO 302.00 15.10[PIEZA 1.26 7.55 15.10 1.0
91|GRAPA ESTANDAR 150.00 7.50|CAJA 0.63 3.75 7.50 1.0
93|GRAPA PARA ENGRAPADORA DE ALTO PODER 12.00 0.60[{CAJA 0.05 0.30 0.60 1.0
97[LAPIZ CHECADOR BICOLOR 83.00 4.15|PAQUET 0.35 2.08 4.15 2.0
98| MARCADOR DE CERA (ROJO CARMIN) 224.00 11.20|PIEZA 0.93 5.60 11.20 1.0
100|LAPIZ P/ESCRITURA DE GRAFITO 187.00 9.35[PAQUET 0.78 4.68 9.35 1.0
105|LEZNA C/MANGO DE MADERA 68.00 3.40|PIEZA 0.28 1.70 3.40 2.0
106|LIBRETA RAYADA C/INDICE, FORMA FRANCESA 12.00 0.60[PIEZA 0.05 0.30 0.60 1.0
107|LIBRETA RAYADA S/INDICE, FORMA FRANCESA 144.00 7.20|PIEZA 0.60 3.60 7.20 1.0
109|LIBRETA FLORETE RAYA, 3 MANOS S/INDICE, DE 1/6 12.00 0.60[PIEZA 0.05 0.30 0.60 1.0
110|LIBRETA RAYADA C/INDICE, FORMA ITALIANA 15.00 0.75|PIEZA 0.06 0.38 0.75 1.0
111[LIBRETA RAYADA S/INDICE, FORMA ITALIANA 62.00 3.10|PIEZA 0.26 1.55 3.10 2.0
113|LIBRO FORMA FRANCESA 3 MANOS, RAYADO 12.00 0.60|PIEZA 0.05 0.30 0.60 1.0
114|LIBRO DE 5 MANOS, RAYADO, CON {NDICE 26.00 1.30|PIEZA 0.11 0.65 1.30 1.0
115|LIBRO FLORETE DE 5 MANOS, RAYADO, S/INDICE 74.00 3.70|PIEZA 0.31 1.85 3.70 2.0
118|LIGAS DE HULE 129.00 6.45|CAJA 0.54 3.23 6.45 3.0
119|MARCADOR DE TINTA PERMANENTE 56.00 2.80|CAJA 0.23 1.40 2.80 1.0
120|MARCATEXTOS 143.00 7.15[CAJA 0.60 3.58 7.15 1.0
144|CINTA MASKING TAPE 36 MM X 50 M 12.00 0.60|PIEZA 0.05 0.30 0.60 1.0
145[CINTA MASKING TAPE 48 MM X 50 M 43.00 2.15|PIEZA 0.18 1.08 2.15 1.0
146|CINTA MASKING TAPE 72 MM X 50 M 56.00 2.80|PIEZA 0.23 1.40 2.80 1.0
147|CINTA MASKING TAPE 24 MM X 50 M 12.00 0.60[PIEZA 0.05 0.30 0.60 1.0
155|PAPEL RAYADO GRIS MINISTRO 12.00 0.60[MILLAR 0.05 0.30 0.60 1.0
157|PAPEL CARBON TAMARO CARTA 12.00 0.60|PAQUET 0.05 0.30 0.60 1.0
158|PAPEL CARBON TAMANO OFICIO 12.00 0.60|PAQUET 0.05 0.30 0.60 1.0
163|CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE 12MM X 33 M 177.00 8.85[|ROLLO 0.74 4.43 8.85 1.0
164|CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE 18 MM X 33 M 60.00 3.00|ROLLO 0.25 1.50 3.00 1.0
165|CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE 24 MM X 65 M 428.00 21.40[ROLLO 1.78| 10.70 21.40 2.0
166|CINTA CANELA 48 MM X 150 M 43.00 2.15|ROLLO 0.18 1.08 2.15 1.0
170|LIMPIATIPOS PARA MAQUINA DE ESCRIBIR 13.00 0.65|PIEZA 0.05 0.33 0.65 1.0
172|BOLIGRAFO PUNTO MEDIANO 413.00 20.65|CAJA 1.72 10.33 20.65 2.0
176|PLUMIN PARA ESCRITURA FINA 54.00 2.70|CAJA 0.23 1.35 2.70 1.0
180|REGLA DE METAL DE 30 CMS. 64.00 3.20|PIEZA 0.27 1.60 3.20 2.0
183|REGLA DE METAL DE 50 CMS. 12.00 0.60|PIEZA 0.05 0.30 0.60 1.0
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CONSUMO ANUAL DE LOS 20 JUZGADOS DE PROCESO ORAL CIVIL

CONSUMOS PROMEDIO

CONSUMOS PROMEDIO

i CONSUMO REDONDEADOS
c:ﬂligtis DESCRIPCION DEL BIEN TOTA;;?J’:fUMO ANl"E‘:dLTDRIEVIZDOIm Um"EJ:IDDAD ) DOTACION| DOTACION | DOTACION
JUZGADOS MENSUAL |SEIS MESES|DOCE MESES| MeNsuAL | semesTrat]  anuaL
185[SOBRE BLANCO TAMANO CARTA 300.00 15.00(PIEZA 1.25 7.50 15.00 15.0
186|SOBRE BLANCO TAMANO OFICIO 2,100.00 105.00|PIEZA 8.75| 52.50( 105.00 52.0
187 [SOBRE BOLSA MANILA C/HILO TAMANO ESQUELA 16X24CMS 1,130.00 56.50|PIEZA 4.71 28.25 56.50 5.0
188|SOBRE BOLSA MANILA C/HILO TAMARNO CARTA 24X31 CMS 5,300.00 265.00|PIEZA 22.08| 132.50| 265.00 22.0
189[SOBRE BOLSA MANILA C/HILO TAMARNO OFICIO 24X36.5 CMS 6,350.00 317.50|PIEZA 26.46| 158.75| 317.50 26.0
193|TARJETA BLANCA 3X5' EN CARTULINA 81.00 4.05|PAQUET 0.34 2.03 4.05 2.0
194|TARJETA BLANCA 5X8', EN CARTULINA 88.00 4.40|PAQUET 0.37 2.20 4.40 2.0
195(TIJERA CROMADA 58.00 2.90(PIEZA 0.24 1.45 2.90 1.0
198|TINTA PARA SELLO 113.00 5.65|PIEZA 0.47 2.83 5.65 3.0
204|CARATULA P/EXPEDIENTE RAMO CIVIL 'JUZGADO DE PAZ 1' 13.00 0.65|MILLAR 0.05 0.33 0.65 1.0
206|CARATULA PARA EXPEDIENTE 'JUZGADO 1' 20.00 1.00{MILLAR 0.08 0.50 1.00 1.0
210|BLOCK DE 'EXENTOS DE FOTOCOPIADQ' 32.00 1.60[BLOCK 0.13 0.80 1.60 1.0
217|BLOCK VALE DE 'SALIDA DE ALMACEN' 15.00 0.75|BLOCK 0.06 0.38 0.75 1.0
248|JUZGADO 3 12.00 0.60|MILLAR 0.05 0.30 0.60 1.0
283|SENTENCIA JUZGADO 9 12.00 0.60|MILLAR 0.05 0.30 0.60 1.0
336|SOBRE 'JUZGADO 14' CON ESCUDO 1,200.00 60.00|SOBRE 5.00| 30.00 60.00 30.0
338|SOBRE CON ESCUDO PARA 'EXHORTO 74 600.00 30.00[{SOBRE 2.50( 15.00 30.00 15.0
391|ARILLO PLASTICO PARA ENGARGOLAR 3/4' 25.00 1.25|PAQUET 0.10 0.63 1.25 1.0
395|ARILLO PLASTICO PARA ENGARGOLAR 7/16' 25.00 1.25(PAQUET 0.10 0.63 1.25 1.0
397|ARILLO PLASTICO PARA ENGARGOLAR 9/16' 50.00 2.50|PAQUET 0.21 1.25 2.50 1.0
401[PAPEL BOND BLANCO TAMANO CARTA 723.00 36.15|MILLAR 3.01f 18.08 36.15 3.0
402|PAPEL BOND BLANCO TAMANO OFICIO 1,278.00 63.90|MILLAR 533| 31.95 63.90 5.0
405[PASTA P/ENGARGOLAR PLASTICA T/CARTA COLOR NEGRO 12.00 0.60[PAQUET 0.05 0.30 0.60 1.0
406|PASTA P/ENGARGOLAR PLASTICA T/OFICIO COLOR NEGRO 12.00 0.60|PAQUET 0.05 0.30 0.60 1.0
1455(DESPACHADOR DE CINTA ADHESIVA 26.00 1.30|PIEZA 0.11 0.65 1.30 1.0
1459|ENGRAPADORA METALICA DE ESCRITORIO 54.00 2.70|PIEZA 0.23 1.35 2.70 1.0
1460(ENGRAPADORA PARA USO PESADO 12.00 0.60|PIEZA 0.05 0.30 0.60 1.0
1463 [FOLIADOR AUTOMATICO DE 8 CIFRAS. 30.00 1.50|PIEZA 0.13 0.75 1.50 1.0
1473|PERFORADORA DE PAPEL PARA ESCRITORIO 26.00 1.30|PIEZA 0.11 0.65 1.30 1.0
1483|SACAPUNTAS ELECTRICO 16.00 0.80|PIEZA 0.07 0.40 0.80 1.0
2348[SOBRE BOLSA MANILA AMARILLO TAMARO LEGAL 3,382.00 169.10|PIEZA 14.09| 84.55[ 169.10 85.0
2837|CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE 48X150 M 11.00 0.55|PIEZA 0.05 0.28 0.55 1.0
2908|LIBRO FLORETE 4 MANOS RAYADO FORMA FRANCESA S/INDICE 12.00 0.60|PIEZA 0.05 0.30 0.60 1.0
5839|CD VIRGEN REGRABABLE (CD-RW) DE 80 MINS. 700 MB 40.00 2.00|PIEZA 0.17 1.00 2.00 2.0
7473|BLOCK DE NOTAS ADHESIVAS MEDIDAS 3 X 3' 230.00 11.50(PAQUET 0.96 5.75 11.50 1.0
7491|CALENDARIO SECRETARIAL CON BASE 14.00 0.70|PIEZA 0.06 0.35 0.70 1.0
7494|CLIP GOTICO (No.1) GRANDE 171.00 8.55|CAJA 0.71 4.28 8.55 1.0
7495|CLIP GOTICO (No.2) MEDIANO 197.00 9.85|CAJA 0.82 4.93 9.85 1.0
7496|CLIP MARIPOSA GIGANTE No 2 143.00 7.15|CAJA 0.60 3.58 7.15 1.0
7591|BOLSA DE POLIETILENO TRANSPARENTE 35 X 58 28.00 1.40|PAQUET 0.12 0.70 1.40 1.0
8154[SOBRE MANILA CON ESCUDO', TAMANO CARTA 600.00 30.00{SOBRE 2.50| 15.00 30.00 15.0
8165[CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE 72 MM X 150 M. 12.00 0.60|ROLLO 0.05 0.30 0.60 1.0
8883|TONER P/IMPRESORA LASER JET 4250 HP N. DE PARTE Q5942X 12.00 0.60|PIEZA 0.05 0.30 0.60 1.0
9355[TONER PARA IMPRESORA LEXMARK T644 DTN NP 64480XW 73.00 3.65|PIEZA 0.30 1.83 3.65 2.0
9383|CRAYON PRENSADO TIPO INDUSTRIAL 50.00 2.50|CAJA 0.21 1.25 2.50 3.0
9787|TONER PARA IMPRESORA B6500, OKI 52116002 58.00 2.90|PIEZA 0.24 1.45 2.90 1.0
9808|CINTA BROTHER 1030 PARA MAQUINA DE ESCRIBIR GX-6750SP 36.00 1.80(PIEZA 0.15 0.90 1.80 1.0
10242[CINTA CORRECTORA P/MAQ DE ESCRIBIR BROTHER GX-6750SP 18.00 0.90|PIEZA 0.08 0.45 0.90 1.0
10645|TONER NEGRO TN-350 PARA FAX BROTHER MODELO 2820 12.00 0.60|PIEZA 0.05 0.30 0.60 1.0
10868|CARTUCHO PARA FAXPHONE L100, NEGRO 128 MARCA CANON 12.00 0.60|PIEZA 0.05 0.30 0.60 1.0
(Vifias, 2015)
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3.4.2. Determinacién de cantidad de bienes por dotacion y calendario de
entregas de dotaciones por mes.

De acuerdo a las cantidades de consumos promedio determinados, se establecen
las dotaciones que se dividen en mensuales, semestrales y anuales; dependiendo
de la cantidad promedio que marco en el cuadro anterior.

A continuacion se presenta tres cuadros definiendo cuales son los articulos que se
van a incluir en la dotacién mensual, cuales en la dotacion semestral y cuales en
la dotacién anual, en tanto que los datos de consumo anual que se analizaron,
dieron a conocer que no todos los articulos tienen solamente un consumo
mensual, algunos tienen un consumo mas prolongado.

En varios articulos su consumo se prolonga seis meses y en otros hasta un afio,
por tal motivo, en los siguientes cuadros se especifica que articulos y que cantidad
se deben entregar en cada tipo de dotacion, mensual, semestral o anual.

Los tonos de grises que se muestran en los cuadros representan lo siguiente:

Color gris oscuro Dotacion anual (una vez al afio)
—
: ) .
Color gris claro Dotaciéon semestral (dos veces al afio)
| —
Color blanco Dotacion mensual (doce veces al afio)

En el siguiente cuadro, presento los consumos promedio de bienes junto con su
calendario de entrega por cada uno de ellos, en las columnas de la parte derecha
se muestra por mes cuantos y cuales bienes tienen que conformar cada tipo de
dotacion (mensual, semestral 6 anual) durante el afio. Todo esto sin dejar de tener
en cuenta que soOlo se esta tomando como ejemplo a los veinte juzgados de
proceso oral civil para realizar este ejercicio y que la proyeccién del suministro es
so6lo para un afo.

Es importante mencionar que en caso de que algun area requiera una cantidad
mayor a la determinada en los consumos promedio, podréa solicitarlo y de contarse
con existencia y que la cantidad no afecte el suministro de las demas areas le sera
proporcionado. Asi mismo, si algun area requiere algun material que no esté en
Sus suministros comunes, podra solicitarlo como un requerimiento adicional en el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
(PAAAPS) para ser considerada su adquisicion y suministro en el siguiente afio.
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cODIGO

CONSUMOS DETERMINADOS

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

DE DESCRIPCION DEL BIEN UNIDAD DE DOTACION] DOTACION [DOTACION| | MESDE | MESDE | MESDE | MESDE | MESDE | MESDE | MESDE | MESDE | MESDE | MESDE | MESDE | MESDE
ALMACEN MEDIDA PR < viksRAL| MENSUAL ENERO | FEBRERO [ MARZO | ABRIL [ maAvo | Junio JULIO | AGOSTO |SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE

3|AGUJA CAPOTERA PAQUET 1.00 1.00
5[BLOCK DE MEDIA CARTA C/100 HOJAS BLOCK 3.00 3.00
20|HILO CANAMO BOLA 1.00 1.00
23[MECAHILO DE 2 CABOS BOLA 1.00 1.00
45|CINTA PARA MAQUINA ELECTRICA PIEZA 1.00 1.00
56{CORRECTOR LIQUIDO PIEZA 3.00 3.00
61[{CUTTER PIEZA 2.00 2.00
62[NAVAJA PARA CUTTER PAQUET 1.00 1.00
67|ETIQUETA ADHERIBLE 20 X 100mm PAQUET 1.00 1.00
78|FOLDER TAMARNO CARTA PAQUET 1.00 1.00
79|FOLDER TAMARNO OFICIO PAQUET 1.00 1.00
82{GOMA BLANCA WS-30 PAQUET 1.00 1.00
87|GOMA LIQUIDA, PEGAMENTO TRANSPARENTE PIEZA 1.00 1.00
93[GRAPA PARA ENGRAPADORA DE ALTO PODER CAJA 1.00 1.00
106|LIBRETA RAYADA C/INDICE, FORMA FRANCESA PIEZA 1.00 1.00
109|LIBRETA FLORETE RAYA, 3 MANOS S/INDICE, DE 1/6 PIEZA 1.00 1.00
110|LIBRETA RAYADA C/INDICE, FORMA ITALIANA PIEZA 1.00 1.00
113[LIBRO FORMA FRANCESA 3 MANOS, RAYADO PIEZA 1.00 1.00
144]|CINTA MASKING TAPE 36MM X 50 M PIEZA 1.00 1.00
147|CINTA MASKING TAPE 24 MM X 50 M PIEZA 1.00 1.0
155[PAPEL RAYADO GRIS MINISTRO MILLAR 1.00 1.0
157|PAPEL CARBON TAMARNO CARTA PAQUET 1.00 1.0
158|PAPEL CARBON TAMARNO OFICIO PAQUET 1.00 1.0
170|LIMPIATIPOS PARA MAQUINA DE ESCRIBIR PIEZA 1.00 1.00
183|REGLA DE METAL DE 50 CMS. PIEZA 1.00 1.00
185|SOBRE BLANCO TAMANO CARTA PIEZA 15.00 15.00
204|CARATULA P/EXPEDIENTE RAMO CIVIL 'JUZGADO DE PAZ 1' MILLAR 1.00 1.00
206|CARATULA PARA EXPEDIENTE 'JUZGADO 1' MILLAR 1.00 1.00
217|BLOCK VALE DE 'SALIDA DE ALMACEN' BLOCK 1.00 1.00
248|JUZGADO 3 MILLAR 1.00 1.00
283|SENTENCIA JUZGADO 9 MILLAR 1.00 1.00
405|PASTA P/ENGARGOLAR PLASTICA T/CARTA COLOR NEGRO PAQUET 1.00 1.00
406|PASTA P/ENGARGOLAR PLASTICA T/OFICIO COLOR NEGRO PAQUET 1.00 1.00
1460|ENGRAPADORA PARA USO PESADO PIEZA 1.00 1.00
1483[SACAPUNTAS ELECTRICO PIEZA 1.00 1.00
2837|CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE 48X150 M PIEZA 1.00 1.00
2908|LIBRO FLORETE 4 MANOS RAYADO FORMA FRANCESA S/INDICE  [PIEZA 1.00 1.00
5839|CD VIRGEN REGRABABLE (CD-RW) DE 80 MINS. 700 MB PIEZA 2.00 2.00
7491|CALENDARIO SECRETARIAL CON BASE PIEZA 1.00 1.00
8165|CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE 72 MM X 150 M. ROLLO 1.00 1.00
8883[TONER P/IMPRESORA LASER JET 4250 HP N. DE PARTE Q5942X  [PIEZA 1.00 1.00
9383|CRAYON PRENSADO TIPO INDUSTRIAL CAJA 3.00 3.00
10242|CINTA CORRECTORA P/MAQ DE ESCRIBIR BROTHER GX-6750SP  |PIEZA 1.00 1.00
10645|TONER NEGRO TN-350 PARA FAX BROTHER MODELO 2820 PIEZA 1.00 1.00
10868|CARTUCHO PARA FAXPHONE L100, NEGRO 128 MARCA CANON |PIEZA 1.00 1.00
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coDIGO

CONSUMOS DETERMINADOS

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

DE DESCRIPCION DEL BIEN U;IZ;[;:E DOTACION] DOTACION [DOTACION| | MESDE | MESDE | MEspE | MESDE | MESDE | MESDE | MESDE | MESDE | MESDE | MESDE | MESDE | MESDE
ALMACEN PR i s TrRAL| MENSUAL ENERO | FEBRERO [ MARZO | ABRIL | mMAYO | JuNiO JULIO | AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE

6|BLOCK DE TAQUIGRAFIA PIEZA 2.00 2.00 2.00
15|BROCHE PARA ARCHIVAR CAJA 1.00 1.00 1.00
21|HILAZA PARA COSER BOLA 8.00 8.00 8.00
25|REGISTRADOR DE CARTON TAMANO CARTA PIEZA 1.00 1.00 1.00
26[REGISTRADOR DE CARTON DE TAMANO OFICIO PIEZA 4.00 4.00 4.00
53[COJIN PARA SELLO PIEZA 1.00 1.00 1.00
64| DESENGRAPADORA PIEZA 2.00 2.00 2.00
68|ETIQUETA ADHERIBLE 50 X 100mm PAQUET 2.00 2.00 2.00
83|GOMA BICOLOR PIEZA 2.00 2.00 2.00
89|PEGAMENTO BLANCO 850 PIEZA 2.00 2.00 2.00
97|LAPIZ CHECADOR BICOLOR PAQUET 2.00 2.00 2.00
105|LEZNA C/MANGO DE MADERA PIEZA 2.00 2.00 2.00
111[LIBRETA RAYADA S/INDICE, FORMA ITALIANA PIEZA 2.00 2.00 2.00
114|LIBRO DE 5 MANOS, RAYADO, CON iNDICE PIEZA 1.00 1.00 1.00
115|LIBRO FLORETE DE 5 MANOS, RAYADO, S/INDICE PIEZA 2.00 2.00 2.00
118|LIGAS DE HULE CAJA 3.00 3.00 3.00
119|MARCADOR DE TINTA PERMANENTE CAJA 1.00 1.00 1.00
145[CINTA MASKING TAPE 48 MM X 50 M PIEZA 1.00 1.00 1.00
146|CINTA MASKING TAPE 72 MM X 50 M PIEZA 1.00 1.00 1.00
164[CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE 18 MM X 33 M ROLLO 1.00 1.0 1.0
166[CINTA CANELA 48 MM X 150 M ROLLO 1.00 1.00 1.00
176|PLUMIN PARA ESCRITURA FINA CAJA 1.00 1.00 1.00
180[REGLA DE METAL DE 30 CMS. PIEZA 2.00 2.00 2.00
186[SOBRE BLANCO TAMANO OFICIO PIEZA 52.00 52.00 52.00
193|TARJETA BLANCA 3X5' EN CARTULINA PAQUET 2.00 2.00 2.00
194|TARJETA BLANCA 5X8', EN CARTULINA PAQUET 2.00 2.00 2.00
195[TIJERA CROMADA PIEZA 1.00 1.00 1.00
198|TINTA PARA SELLO PIEZA 3.00 3.00 3.00
210|BLOCK DE 'EXENTOS DE FOTOCOPIADO' BLOCK 1.00 1.00 1.00
336|SOBRE 'JUZGADO 14' CON ESCUDO SOBRE 30.00 30.00 30.00
338|SOBRE CON ESCUDO PARA 'EXHORTO 74 SOBRE 15.00 15.00 15.00
391|ARILLO PLASTICO PARA ENGARGOLAR 3/4' PAQUET 1.00 1.00 1.00
395|ARILLO PLASTICO PARA ENGARGOLAR 7/16' PAQUET 1.00 1.00 1.00
397|ARILLO PLASTICO PARA ENGARGOLAR 9/16' PAQUET 1.00 1.00 1.00
1455|DESPACHADOR DE CINTA ADHESIVA PIEZA 1.00 1.00 1.00
1459|ENGRAPADORA METALICA DE ESCRITORIO PIEZA 1.00 1.00 1.00
1463|FOLIADOR AUTOMATICO DE 8 CIFRAS. PIEZA 1.00 1.00 1.00
1473|PERFORADORA DE PAPEL PARA ESCRITORIO PIEZA 1.00 1.00 1.00
2348|SOBRE BOLSA MANILA AMARILLO TAMARO LEGAL PIEZA 85.00 85.00 85.00
7591|BOLSA DE POLIETILENO TRANSPARENTE 35 X 58 PAQUET 1.00 1.00 1.00
8154SOBRE MANILA CON ESCUDO', TAMANO CARTA SOBRE 15.00 15.00 15.00
9355|TONER PARA IMPRESORA LEXMARK T644 DTN NP 64480XW PIEZA 2.00 2.00 2.00
9787|TONER PARA IMPRESORA B6500, OKI 52116002 PIEZA 1.00 1.00 1.00
9808|CINTA BROTHER 1030 PARA MAQUINA DE ESCRIBIR GX-6750SP _ [PIEZA 1.00 1.00 1.00
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cODIGO

CONSUMOS DETERMINADOS

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

ENTREGA

DE DESCRIPCION DEL BIEN Ux::;lz:E DOTACION] DOTACION |DOTACION| | MESDE | mEspe | Mespe | Mesoe | mespe [ MESDE | MEespe | MESDE | MespE | mespe [ Mespe | MEesDE
ALMACEN R s s oL | MENSUAL ENERO | FEBRERO [ MARZO | ABRIL [ maAvo | Junio JULIO | AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
14|BOLSA DE POLIETILENO 27 X 40 CMS PAQUET 1.00 1.00f 1.00] 1.00f 1.00f 1.00] 1.00f 1.00] 1.00 1.00] 1.00 1.00[ 1.00
52(CLIP MARIPOSA GIGANTE No 1 CAJA 1.00 1.00] 1.00f 1.00] 1.00f{ 1.00] 1.00f 1.00] 1.00 1.00] 1.00 1.00] 1.00
63[DEDAL DE HULE PIEZA 3.00 3.00f 3.00] 3.00] 3.00] 3.00f 3.00]f 3.00] 3.00 3.00] 3.00 3.00] 3.00
90(LAPIZ ADHESIVO PIEZA 1.00 1.00] 1.00f 1.00] 1.00( 1.00] 1.00f{ 1.00] 1.00 1.00] 1.00 1.00] 1.00
91(GRAPA ESTANDAR CAJA 1.00 1.00] 1.00f 1.00] 1.00( 1.00] 1.00f 1.00] 1.00 1.00] 1.00 1.00] 1.00
98(MARCADOR DE CERA (ROJO CARMIN) PIEZA 1.00 1.00] 1.00f 1.00] 1.00( 1.00] 1.00f 1.00] 1.00 1.00] 1.00 1.00] 1.00
100[LAPIZ P/ESCRITURA DE GRAFITO PAQUET 1.00 1.00f 1.00] 1.00f 1.00f 1.00] 1.00f 1.00] 1.00 1.00] 1.00 1.00[ 1.00
107|LIBRETA RAYADA S/INDICE, FORMA FRANCESA PIEZA 1.00 1.00] 1.00f 1.00] 1.00f{ 1.00] 1.00f 1.00] 1.00 1.00] 1.00 1.00] 1.00
120 MARCATEXTOS CAJA 1.00 1.00] 1.00f 1.00] 1.00( 1.00] 1.00f 1.00] 1.00 1.00] 1.00 1.00] 1.00
163|CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE 12MM X 33 M ROLLO 1.00 1.00] 1.00f 1.00] 1.00f{ 1.00] 1.00f{ 1.00] 1.00 1.00] 1.00 1.00] 1.00
165[CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE 24 MM X 65 M ROLLO 2.00 2.00f 2.00] 2.00] 2.00] 2.00f{ 2.00]f 2.00] 2.00 2.00[ 2.00 2.00f 2.00
172|BOLIGRAFO PUNTO MEDIANO CAJA 2.00 2.00f 2.00] 2.00] 2.00] 2.00f{ 2.00] 2.00] 2.00 2.00[ 2.00 2.00f 2.00
187|SOBRE BOLSA MANILA C/HILO TAMANO ESQUELA 16X24CMS PIEZA 5.00 5.00f 5.00] 5.00] 5.00] 5.00{ 5.00f 5.00] 5.00 5.00f 5.00 5.00f 5.00
188|SOBRE BOLSA MANILA C/HILO TAMANO CARTA 24X31 CMS PIEZA 22.00 22.00| 22.00] 22.00|22.00| 22.00| 22.00( 22.00| 22.00] 22.00| 22.00f 22.00] 22.00
189|SOBRE BOLSA MANILA C/HILO TAMANO OFICIO 24X36.5 CMS PIEZA 26.00 26.00| 26.00] 26.00| 26.00| 26.00| 26.00( 26.00| 26.00] 26.00| 26.00f 26.00] 26.00
401|PAPEL BOND BLANCO TAMANO CARTA MILLAR 3.00 3.00f 3.00] 3.00] 3.00f 3.00f 3.00]f 3.00] 3.00 3.00( 3.00 3.00f 3.00
402|PAPEL BOND BLANCO TAMANO OFICIO MILLAR 5.00 5.00f 5.00] 5.00] 5.00| 5.00f 5.00f 5.00] 5.00 5.00( 5.00 5.00f 5.00
7473|BLOCK DE NOTAS ADHESIVAS MEDIDAS 3 X 3' PAQUET 1.00 1.00] 1.00f 1.00] 1.00( 1.00] 1.00f{ 1.00] 1.00 1.00] 1.00 1.00] 1.00
7494|CLIP GOTICO (No.1) GRANDE CAJA 1.00 1.00) 1.00f 1.00f 1.00( 1.00] 1.00{ 1.00] 1.00 1.00] 1.00 1.00] 1.00
7495|CLIP GOTICO (No.2) MEDIANO CAJA 1.00 1.00] 1.00f 1.00] 1.00( 1.00] 1.00f 1.00] 1.00 1.00] 1.00 1.00] 1.00
7496|CLIP MARIPOSA GIGANTE No 2 CAJA 1.00 1.00] 1.00f 1.00] 1.00( 1.00] 1.00f 1.00] 1.00 1.00] 1.00 1.00] 1.00
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3.4.3. Proceso operativo de armado y distribucion de dotaciones de
materiales por area.

Una vez que se tienen los datos de las dotaciones mensuales de las areas, se
puede realizar el armado y distribucion de las dotaciones de bienes de consumo.

El proceso operativo para llevar a cabo esta actividad se realizara de la siguiente
manera:

iy R
SALIDA DEL AREA
EMPACAR Y CAJAS DESCRITO EN VALE DE
DONDE EMPACARLOS SALIDA

INICIO

EMBARCA DOTACIONES

PARA DISTRIBCION A LAS ETIQUETA SELLA CON CINTA DE
AREAS DOTACIONES CON SEGURIDAD Y PONE FLEIF
DATOS DEL AREA

DISTRIBUYE DOTACIONES A LAS ENTREGA Y RECEPCION CAPTURA DEL VALE DE
AREAS DEL TRIBUNAL DEL MATERIAL EN EL SALIDA EN SISTEMA
AREA USUARIA INFORMATICO DE

CONTROL DE ALMACEN

FIN
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3.4.4. Calendario mensual de entrega y distribucion general de dotaciones a
las areas del Tribunal.

Se debe contar con un calendario que permita planear la distribucion de las
dotaciones a las distintas areas del Tribunal, para su elaboracién se deben
considerar algunos factores como son:

e Los distintos tipos de areas que conforman el Tribunal.

- Presidencia del tribunal superior de justicia.

- Direccion general anales de jurisprudencia y boletin judicial.
- Direccidn del archivo judicial.

- Direccion de obras, mantenimiento y servicios.

- Direccion ejecutiva de recursos financieros.

- Direccion ejecutiva de recursos humanos.

- Direccion ejecutiva de recursos materiales.

- Direccion servicio medico forense.

- Juzgados familiares.

- Juzgados de proceso oral de justicia para adolescentes.
- Juzgados proceso escrito adolescentes.

- Juzgados de proceso oral familiar.

- Juzgados de proceso oral civil-mercantil.

- Juzgados de lo civil de cuantia menor.

- Juzgados de lo civil.

- Salas penales.

- Salas civiles.

e Las direcciones donde se encuentran ubicadas las areas.

- Av. Juarez No. 8

- Av. Obrero Mundial No. 76

- Dr. Claudio Bernal No. 60

- Dr. Navarro Namero 100

- Dr. Navarro Numero 202

- Dr. Navarro Nim. 180

- Fray Servando Teresa de Mier Num. 32
- Isabel la Catodlica 165

- Nifios Héroes No. 132

- Rio de la Plata No. 48

En el siguiente cuadro se muestra un ejemplo del calendario de entrega del mes
enero de 2015, en donde se puede ver por dia, la distribucién de la entrega de las
dotaciones a las diversas areas del Tribunal. El calendario tiene definidos los
lugares a donde se tendrd que ir, mostrando las distintas direcciones de los
inmuebles, asi como las areas especificas donde se va a realizar la entrega. Hay
gue observar, que se distingue en color gris las entregas a los veinte juzgados de
proceso oral civil, gue se han tomado como ejemplo practico en este capitulo.
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JUEVES VIERNES SABADO | DOMINGO
1 2 3 4
ENERO 2015 o o
PERIODO VACACIONAL | PERIODO VACACIONAL [ o oo | apoonoie
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO | DOMINGO
5 6 7 8 9 10 11
. JUZGADOS PROCESO ORAL JUZGADOS PROCESO ORAL AREAS NO NO
AREA: CIVILDEL1AL4 SALAS PENALES 1A 3 CIVIL DEL4 AL 6 SALAS PENALES 3Y 4 ADMINISTRATIVAS LABORABLE | LABORABLE
.| FRAY SERVANDO TERESA DE| . . . FRAY SERVANDO TERESA DE| . = . . .
BICACION: g NINOS HEROES NUM. 11! g NINOS HEROES NUM. 119| ISABEL LA CATOLICA 165] -
UBICACIO MIER NUM. 32 0S HEROES NU 9 MIER NOM. 32 0S HEROES NU 9l 1s CATOLICA 165
AREA: JUZGADOS DE PROCESO | JUZGADOS CIVILES DEL 1| JUZGADOS DE PROCESO [ JUZGADOS CIVILESDEL | o\ ooy o
’ ORAL FAMILIAR DEL 1 AL 2 AL10 ORAL FAMILIAR DEL 3 AL 4 11AL20
UBICACION: FRAY SERVAND,O TERESA DE NINOS HEROES NO. 132 FRAY SERVAND,O TERESA DE NINOS HEROES NO. 132 | RiO DE LA PLATANO. 48]  — | -~
MIER NUM. 32 MIER NUM. 32
AREA: DIRECCION DE JUZG PROC ORAL JUST JUZGADOS DE CUANTIA | JUZGADOS DE CUANTIA | JUZG EJEC SANCIONES
’ CONSIGNACIONES CIVILES ADOLESC DEL 1AL 6 MENOR DEL 1 AL 4 MENOR DEL 5 AL 8 PENAL DF DEL 1 AL 4
Usicacion: | FRAY SERVANDO TERESA DE| - AV. OBRERO MUNDIAL | FRAY SERVANDO TERESA DE | FRAY SERVANDO TERESA [ AV. OBRERO MUNDIAL
) MIER NUM. 32 NO. 76 MIER NUM. 32 DE MIER NUM. 32 NO. 76
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO | DOMINGO
12 13 14 15 16 17 18
. JUZGADOS PROCESO ORAL JUZGADOS PROCESO ORAL | JUZGADOS CIVILES DEL AREAS NO NO
AREA: CIVILDEL7 AL9 SALAS PENALES 4A 6 CIVIL DEL 10 AL 12 31 AL 40 ADMINISTRATIVAS LABORABLE | LABORABLE
uBicacion: | FRAY SERVANDO TERESADE| \ ¢ 1epoes NG, 110 | FRAY SERVANDO TERESADEL \\ vv6 1igroEs NO. 132 | I1sABEL LA cATOLICA 165|
MIER NUM. 32 MIER NUM. 32
AREA: JUZGADOS DE PROCESO | JUZGADOS CIVILES DEL 21| JUZGADOS DE PROCESO | JUZGADOS DE CUANTIA SALAS CIVILES 4 Y 5
’ ORAL FAMILIAR DEL 5 AL 6 AL 30 ORAL FAMILIAR DEL 7 AL 8 MENOR DEL 9 AL 12
usicacion: | FRAY SERVANDO TERESADE| o oo o | FRAY SERVANDO TERESA DE| FRAY SERVANDO TERESA [ Lo 0oy o o
) MIER NUM. 32 ’ MIER NUM. 32 DE MIER NUM. 32 ’
. JUZGADOS FAMILIARES DEL| JUZGADOS FAMILIARES | DIRECCION DEL ARCHIVO DIRECCION SERVICIO
AREA: 1AL5 DEL 6 AL 10 JUDICIA MEDICO FORENSE PRESIDENCIADELTSIDF | —
UBICACION: AV. JUAREZ NO. 8 AV. JUAREZ NO. 8 DR. NAVARRO NUM. 180 | NINOS HEROES NO. 130 | NINOS HEROES NO. 132
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO | DOMINGO
19 20 21 22 23 24 25
. JUZGADOS PROCESO ORAL JUZGADOS PROCESO ORAL | JUZGADOS CIVILES DEL AREAS NO NO
AREA: CIVIL DEL 13 AL 15 SALAS PENALES 7A 9 CIVIL DEL 16 AL 18 51 AL 60 ADMINISTRATIVAS LABORABLE | LABORABLE
. | FRAY SERVANDO TERESA DE| . . . FRAY SERVANDO TERESA DE| . .
UBICACION: MIER NOM. 32 NINOS HEROES NUM. 119 MIER NOM. 32 NINOS HEROES NO. 132 | ISABEL LA CATOLICA 165
. JUZGADOS DE PROCESO | JUZGADOS CIVILES DEL 41| JUZGADOS DE CUANTIA | JUZGADOS DE CUANTIA
AREA | ORAL FAMILIAR DEL 8 AL 10 AL50 MENOR DEL 13 AL 16 MENOR DEL 17 AL 20 SALASCIVILES6Y 7 | —
usicacion: | FRAY SERVANDO TERESA DE| o oo o oec o oo | FRAY SERVANDO TERESA DE| FRAY SERVANDO TERESA | oo ool |
MIER NUM. 32 MIER NUM. 32 DE MIER NUM. 32
AREA  |/UZGADOS FAMILIARES DEL | JUZGADOS FAMILIARES DIR. EJECUTIVA DE JUZGADOS FAMILIARES DIR. EJECUTIVA DE
11AL15 DEL 16 AL 20 RECURSOS HUMANOS DEL 21 AL 25 RECURSOS MATERIALES
UBICACION: AV. JUAREZ NO. 8 AV. JUAREZ NO. 8 ISABEL LA CATOLICA 165 AV. JUAREZ NO. 8 ISABEL LA CATOLICA 165  —-
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
26 27 28 29 30 31 | -
AREA JUZGADOS PROCESO ORAL | JUZGADOS CIVILES DEL 61]  JUZGADOS DE CUANTIA JUZGADOS CIVILES DEL AREAS NO
CIVIL DEL 19 AL 20 AL 70 MENOR DEL 17 AL 20 71AL75 ADMINISTRATIVAS LABORABLE
UBICACION: FRAY SERVANDO TERESA DE NINOS HEROES NO. 132 FRAY SERVANDO TERESA DE NINOS HEROES NO. 132 | ISABEL LA CATOLICA 165
’ MIER NUM. 32 ’ MIER NUM. 32 :
. JUZGADOS DE CUANTIA | JUZGADOS FAMILIARES | JUZGADOS DE CUANTIA |JUZGADOS PROC ESCRITO
AREA MENOR DEL 21 AL 24 DEL 31 AL 35 MENOR DEL 25 AL 27 ADOLES DEL 1 AL9 SALASCIVILESSY 10 | — |~
Usicacion: | FRAY SERVANDO TERESA DE AV, JUAREZ NO. 8 FRAY SERVANDO TERESA DE| AV.OBREROMUNDIAL | (o0 ool |
MIER NUM. 32 MIER NUM. 32 NO. 76
. JUZGADOS FAMILIARES DEL DIR. DE OBRAS, 1UzGADOS FAMILIARES DEL| DR GRAL ANALES DE DIR. EJECUTIVA DE
AREA 26 AL 30 MANTENIMIENTO Y 36 AL42 JURISP Y BOLETIN N e
SERVICIOS JUDICIAL
UBICACION: AV. JUAREZ NO. 8 ISABEL LA CATOLICA 165 AV. JUAREZ NO. 8 DR. CLAUD'EOBERNAL NO-l\cnBEL LA CATOLICA 165|
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3.4.5. Requerimientos humanos y materiales.

Requerimiento de zona para armado y embarque de dotaciones de materiales.

Se necesita una zona dentro del almacén que se dedique exclusivamente al
armado de dotaciones, este proceso se hara de manera lineal y comenzara en la
zona donde se encuentran almacenados los materiales de consumo, llamada area
de almacenamiento (1). De alli, seran llevados los materiales en menores
cantidades al area de armado de dotaciones (2) y una vez que se tengan
empacados los materiales por cada area, se trasladaran a la zona de embarque
(3), donde se subiran a un vehiculo que las distribuird a las areas del Tribunal.

I==1=: DU

Y22

I

— ARMADO DE [

DOTACIONES
P ALMACENAMIENTO >
b

///1“”””'

(Vinas, 2015)

La zona de almacenamiento (1) de materiales ya existe, ocupa una tercera parte
del total del area de almacén en la actualidad. Las zonas que tendrian que
implementarse serian las de armado y la de embarque de dotaciones. Cada una
de ellas con un espacio de 80 m? aproximadamente, para realizar correctamente
sus actividades.
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Requerimiento de personal.

Para realizar las actividades de armado y distribucion de dotaciones son
necesarios tres puestos, el de ayudante general, transportista y un supervisor.

* RESPONSABLE

* QUE PUEDA CARGAR

CUADRO DE PUESTOS
PUESTO NUMERO [ CARACTERISTICAS REQUERIDAS | GENERO ACTIVIDADES O FUNCIONES
DE
PERSONAS
, CONOCER DE MATERIALES DE * VERIFICAR QUE LAS DOTACIONES SE LLENEN CON EL
CONSUMO TIPO DE MATERIAL CORRECTO.
*
* RESPONSABLE COTEJAR QUE LAS DOTACIONES SE LLENEN CON LA
CANTIDAD CORRECTA DE MATERIAL.
*
SUPERVISOR . INDISTINTO | SELLAR CON CINTA DE SEGURIDAD LAS CAJAS DE LAS
DOTACIONES
* SUPERVISAR QUE LAS DOTACIONES SEAN CARGADAS A
. HABILIDAD PARA CONTAR LA CAMIONETA Y ENTREGAR RELACION A
MATERIALES TRASPORTISTA PARA REALIZAR SU ENTREGA A LAS
AREAS DEL TRIBUNAL.
* QUE PUEDA CARGAR * ACOMODAR Y ESTIBAR MATERIAL DE CONSUMO.
* *
AYUDANTE GENERAL 5 ACTIVO MASCULING| * ACERCAR EL MATERIAL HASTA LA ZONA DE EMPAQUE
* DINAMICO * EMPACAR LOS MATERIALES DE LAS DOTACIONES
, QUE SEPA CONDUCIR * CARGAR LA CAMIONETA CON LAS DOTACIONES DE
CAMIONETAS MATERIAL
TRANSPORTISTA 3 MASCULINO | * ENTREGAR LAS DOTACIONES DE MATERIAL A LAS

DIVERSAS AREAS DEL TRIBUNAL

Requerimiento de vehiculos.

En el procedimiento propuesto para el suministro de bienes se menciona que las
dotaciones se entregan al domicilio del area, para cumplir con este propdsito es
necesario contar con una camioneta cerrada con las siguientes caracteristicas:

A gasolina.

Tipo camioneta.
Capacidad de carga de 1500 kg.
Volumen interno de 10 m3

Transmision estandar.
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Requerimiento de herramientas.

Para desarrollar el suministro de bienes de consumo se necesitan las siguientes
herramientas de trabajo:

Cantidad:
e Diablos refresqueros. 2 piezas.
e Despachadores de cinta transparente. 1 pieza.
¢ Flejadora manual para fleje de plastico. 1 pieza.
Requerimiento de mobiliario.
Cantidad:
Mesas de trabajo 5 piezas.
Tarimas 10 piezas.
Requerimiento de insumos.
Cantidad:
e Cajas de carton para archivo tamafio oficio. 500 piezas.
¢ Cinta transparente estampada 48 x 50 mm 50 piezas.
e Flejes de plastico 1000 piezas.
e Etiquetas file 50x50 mm. 500 piezas.

(Nota: Las cantidades de insumos estan estimadas para un mes de operacion.)
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Conclusiones.

El servicio de suministro de bienes que realiza el almacén, es de vital importancia
para el desempefio de las funciones de las areas que conforman el Tribunal. La
manera en que esta actividad se lleva a cabo, se describe en los manuales de
procedimientos y tal como se demostro en este trabajo, las areas usuarias tienen
una buena percepcion del servicio que el almacén les brinda. Por tanto, se puede
decir que se estéd operando correctamente en la actualidad, aunque, como también
se pudo ver, existen fallas o debilidades que de corregirse harian mas eficientes
las actividades y procesos del area.

Las instalaciones del almacén no son las mas adecuadas para realizar todas sus
funciones, pero esto no es un impedimento para buscar proporcionar un mejor
servicio. Por medio de una evaluacién y analisis en todas sus actividades, se
podrian detectar cuales son los problemas mas relevantes y proponer soluciones
adecuadas para resolverlos.

También quiero concluir, que cuando en una organizacién se busca optimizar
alguna actividad, no solo se beneficia el area especifica donde se lleva a cabo,
sino que se afecta para bien al conjunto de la empresa. En este caso particular,
los cambios que se realicen en las actividades y el servicio que presta el almacén,
podrian afectar directamente las funciones que realizan las &reas del tribunal;
debido a que de no contar éstas con un suministro puntual y adecuado de
materiales de papeleria, no podrian realizar muchas de sus actividades, dando por
consecuencia un mal servicio al publico.

Debo reconocer, que gracias a los conocimientos adquiridos en la licenciatura de
administracion educativa, que curseé en la Universidad Pedagdgica Nacional, fue lo
gue me permitié6 aprender a identificar los problemas que existen en mi lugar de
trabajo. Asi mismo, mediante la aplicacibn de estos conocimientos puede
presentar mi propuesta de solucion a un problema especifico de una manera
ordenada y l6gica. Es importante mencionar, que cuando se cursa la carrera, no
sblo se desarrollan conocimientos tedricos, sino también distintas habilidades,
como son: la investigacion, la sintesis y redaccion de textos, el manejo y busqueda
de informacién, por citar algunos. Todas estas capacidades, también son parte
importante en la formacién de un Administrador Educativo y se hacen manifiestas
en mayor o menor escala, cuando se ponen en practica en la elaboracién de un
trabajo académico como este.

Por dltimo quiero agregar, que el uso adecuado de los recursos en todas las
dependencias o instituciones de gobierno, debe ser el interés primordial de los
encargados de la administracién de recursos materiales; pero también considero,
que el proponer mejoras a los procesos y actividades de las funciones de cada
area, es parte de hacer un eficiente uso de los recursos asignados.
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Anexos.

Anexo 1.
Breve historia del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal.

Durante el periodo prehispanico en el Valle de México el monarca azteca era
considerado el juez superior dentro de la organizacion azteca, resolvia en casos
especiales algunos litigios y pronunciaba su veredicto que era inapelable.

“Es interesante también referirse al sistema de designacion del Tlatoani, que como hemos observado era el juez superior
dentro de la organizacion judicial azteca” (Flores, 2007:15).

Quien seguia después del Tlatoani en el orden jerarquico judicial era el Cihuacoatl,
el cual se consideraba el juez supremo.

“Torquemada sefala que después del “emperador” seguia en el orden jerarquico judicial azteca el Cihuacéatl, al que se le
ha llamado “Presidente o Juez mayor” y al que sélo se nombraba para las poblaciones mas importantes. Sin embargo, de la
descripcion de sus funciones se desprende que el Cihuacoéatl era el juez supremo de la organizacion judicial comin azteca,
pues el “rey” sélo actuaba en casos extraordinarios y especiales.” (Flores, 2007:16).

El Cihuacdatl fungia como presidente del Tlacxitlan o Tribunal de Justicia, lugar
donde se juzgaban y resolvian los asuntos civiles, ya que las cuestiones militares
se solucionaban en otra instancia referida a un consejo.

“Moreno describe al Cihuacéatl, como presidente del Tlacxitlan o tribunal de Segunda Instancia, que al mismo tiempo
conocia de las causas de la nobleza, sin por ello confundirlo con el Tecpilalli, consejo o junta de nobleza que decidia acerca
de los delitos de los altos funcionarios militares” (Flores, 2007:21).

Mas adelante en la época colonial, el gobierno de México era ejercido por el rey y
el Consejo de Indias en Espafia, mientras que en la Nueva Espafa, estaba
constituido por el Virrey, la audiencia, los gobernadores, corregidores, alcaldes y
cabildos. El virrey era quién tenia el control para regir y administrar la colonia
incluso presidia el poder judicial por medio de la institucion colonial llamada la
audiencia.

“En la Nueva Esparia el Sistema politico-administrativo tenia su principal eje en el virrey, quien era representante del rey y
que, a la vez, fungia como vice patrono de la Iglesia, gobernador, capitan general y presidente de la audiencia” (Barroso &
Hagg, 2005:58).

“La audiencia era la Institucién colonial creada por los reyes de Espafia para administrar la justicia y suplir a gobernadores,
y aun a virreyes, en caso de muerte o ausencia. La primera Audiencia de la Nueva Espafia comenz6 a funcionar en
1529...No obstante que el deseo del rey era imponer el orden a través de la audiencia, este tribunal novohispano, en lugar
de remediar la situacion, la agravo, pues intensifico las pugnas, los abusos y la inestabilidad...en 1531 el rey ordené la
creacién de la Segunda Audiencia...Gracias a la Segunda Audiencia que se destacO por su justa y sensata labor, la
situaciéon cambié” (Barroso & Hagg, 2005:53).

En la etapa de la independencia de México, se llevé a cabo el reordenamiento del
sistema judicial de nuestro pais, lo cual fue una tarea dificil debido a los disturbios
politicos que se suscitaban en esos momentos. Con todo y esto, se lograron crear
distintas instancias que permitieron aplicar la justicia en la nueva nacion. Gracias a
la promulgacion de la Ley para el Arreglo Provisional de la Administracién de
Justicia en los Tribunales y Juzgados del Fuero Comun del 23 de mayo de 1837,
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se fundaron Tribunales Superiores de los departamentos y Juzgados de primera
instancia.

“En efecto, el poder judicial de la Republica Mexicana se depositaba en la Corte Suprema de Justicia, los tribunales
superiores de los departamentos, los de Hacienda y los juzgados de primera instancia...en cada departamento -que
vinieron a sustituir a los antiguos estados- se creaba un tribunal superior, con residencia en la capital del mismo”
(Soberanes, F. J. L., “Sin fecha”:895)

“La organizacién y funcionamiento de los tribunales ordinarios posteriormente vino a ser reglamentada por la Ley para el
Arreglo Provisional de la Administracion de Justicia en los Tribunales y Juzgados del Fuero Comun de 23 de mayo de
1837,...” (Soberanes, F. J. L. “Sin fecha”: 895)

Los tribunales fueron distribuidos en los estados (departamentos) de la Republica
y eran de tres diferentes clases, distintos entre si por la cantidad de ministros que
los conformaban; el tribunal de la capital del pais era el inico de primera clase con
el mayor numero de ministros.

“Hubo tres clases de estos tribunales, la primera clase tratabase de tribunales con once ministros, la segunda con seis, y la
tercera con cuatro, todas ellas con su fiscal. De primera clase era solamente el de la capital de la Republica. En efecto, este
tribunal superior se integraba con 11 ministros y un fiscal, habia 3 salas, la primera con 5 ministros y la segunda y la tercera
con tres cada una” (Soberanes, F. J. L. “Sin fecha”:898.)

Pasaron afios de inestabilidad politica en nuestro pais que afectaron a las
instituciones creadas para administrar la imparticion de justicia; tal fue el caso del
Tribunal Superior de esta ciudad, que enfrenté distintas situaciones que le
impedian funcionar adecuadamente. Fue hasta la promulgacion de la Ley de
Administracion de Justicia y Organica de los Tribunales de la Nacion del Distrito y
Territorios (Ley Juarez) del 23 de noviembre de 1855, que se renueva la
reglamentacion del sistema judicial y se crea el Tribunal Superior de Justicia del
Distrito de México.

“En el breve periodo que estuvo al frente de los destinos de la Nacién, el dia 23 de noviembre de 1855 don Juan N. Alvarez
expidi6 la Ley sobre Administracion de Justicia y Organica de los Tribunales de la Nacién, del Distrito y Territorios, también
llamada Ley Juarez” (Soberanes, F. J. L., 1992:92)

“Efectivamente el 23 de noviembre de 1855, el Ministro de Justicia y Asuntos Eclesiasticos fue el encargado de dirigir el
primer asalto sobre las clases privilegiadas. La Ley Juarez organizaba la justicia mexicana estableciendo una Suprema
Corte de Justicia, tribunales federales y de distrito, un tribunal superior del Distrito Federal y tribunales civiles y penales de
distrito y territoriales” (Suarez & Hernandez, 1989:180).

“..."Ley Juarez", que sefiala en sus articulos 23 al 47 la creacién del Tribunal Superior de Justicia en el Distrito de México,
constituido por tres Salas, dos Unitarias de Segunda Instancia y una compuesta de tres Magistrados para conocer en
Tercera Instancia, asi como cinco Juzgados para el Ramo Civil y cinco para el Penal y, distribuidos en los diversos puntos
de la Capital, se establecen los Juzgados de Paz y las Alcaldias” (PJDF ¢, 2014)

Al continuar presentandose distintos sucesos en la historia de nuestro pais como:
la Guerra de Reforma y la Intervencién Francesa; provocaron que durante varios
anos, se suspendiera la actividad del Tribunal Superior de Justicia del Distrito de
México y tomara sus funciones la Suprema Corte de Justicia.

“...quedod suprimido el Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, por disposicién del gobierno conservador...con
motivo de la Intervencion Francesa, el mismo presidente Juarez tuvo que expedir un decreto suspendiendo, entre otros, al
Tribunal Superior del Distrito” (Soberanes, F.J.L., 1992:95-96)

Fue hasta marzo de 1868 que por instrucciones del presidente Juarez, se
reactivaron las sus funciones del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal,
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asi mismo estableciendo su reglamento interno para el mes de noviembre del
mismo afio.

“...el Congreso de la Unién, en decreto de 2 de marzo de 1868, promulgado por el presidente Juarez al dia siguiente,
dispuso se restableciera ese superior tribunal, teniendo como base la ley de 1855,...el 26 de noviembre de 1868 el
Ejecutivo Federal aprobaba el Reglamento del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal” (Soberanes, F.J.L.,
1992:96, 98)

En el transcurso de los hechos histéricos de nuestra nacion, llegamos a la etapa
de la Revolucion Mexicana, donde el Tribunal Superior de Justicia tuvo diversas
desapariciones y adecuaciones, quedando reinstalado de manera definitiva en el
afio de 1919 con la expedicién de su Ley Organica por el entonces presidente
Venustiano Carranza.

“En 1919, Venustiano Carranza, presidente de la Republica, expide la Ley Orgéanica de los Tribunales del Fuero comin en
el Distrito y Territorios Federales” (Gonzalez, J. L., “Sin fecha”:277)

A partir de este afio, el Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal trabajé de
manera continua y constante; pero, debido a las adecuaciones en su organizacion
y estructura que se fueron dando afios después, sufrié algunas modificaciones en
su Ley Organica, con el fin de que desempefara sus funciones correctamente.

El presidente Gustavo Diaz Ordaz decretd en 1969, la Ley Organica de los
Tribunales del Fuero Comun del Distrito y Territorios Federales; posteriormente el
presidente Ernesto Zedillo Ponce de Leodn, decret6 la Ley Organica del Tribunal
Superior de Justicia del Distrito Federal, el 29 de enero de 1996.

“El 29 de enero de 1969, Gustavo Diaz Ordaz, presidente de la Republica, decreté la Ley Organica de los Tribunales del
Fuero Comun del Distrito y Territorios Federales, la cual entré en vigor el 31 de enero del mismo afo” (Gonzélez, J. L., “Sin
fecha” :278)

“Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, Ordenamiento vigente, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 29 de enero de 1996 y en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de febrero de 1996”.” (LOTSJDF,
2013)

Desde su establecimiento, la Ley Orgéanica del Tribunal de 1996 ha pasado por
distintas reformas, adaptando y ajustando su estructura hasta la actualidad; de
esta manera, atiende a los cambios sociales y necesidades de imparticion de
justicia de los habitantes del Distrito Federal.
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Anexo 2.
Formato para encuesta de satisfaccion de usuarios del almacén.

Eztudio de zatisfaccidn de usuarios del Almmacén del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal

Hasnentn & sorfiawvante i despacie o maferral e & Aimacan”

¢ Fecibe todo el material que solicita? 5:' NC:I

i Considera gue le entregan el material suficiente para laborar en su area? SE NCE

iE= dificl transladar el material recibido hasta bl drea? SE NCE

Hendiepasenns dus el o asfaEnod e nans ol el Je avaradtyr g & Adaaaedn”

Muy insatisfechofa insatisfechofa Aceptable satisfecho/a Muy satisfechofa

1 2 3 4 -]

-1 | °-—I | °-—J | °.J1 | @51

“Indiquenos el grado de importancia gue tienen para usted los siguientes aspectos
del surtimiento y despacho de material”

Nada importante Muy importante

La cantidad de material recibido.

La atencion en el servicio.

El tiempo que utiliza.

Oaajal-
O oo
O oo -
Oaaja-
OO -

Como llevarse el material a su area.

Si el almacén llevara y entregara el material directamente hasta su drea,
éque puntuacion le daria a esta propuesta?

Minmima Maxima

1 2 3 4 5 6 7 & 10

[]]e

L oo oygf{o|d []

I" Agradecemaos sinceramente su tiempo, esfuerzo y colaboracion™ |

(Evaluacion y calidad, gobierno de Navarra, 2009)
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Anexo 3.
Entrevista a Guillermo Diaz Aguilar (GDA) y Oscar Castillo Elizalde (OCE) el
12 de diciembre de 2014.

Inicio 12dic14

09:21:00 hrs.

FVE 12dic14 | Hoy es el doce de diciembre de 2014, nos encontramos en las

09:21:05 hrs. | instalaciones del almacén del Tribunal superior de Justicia del
Distrito Federal, son las 9:21 horas. Voy a realizar una entrevista
a mis compaferos que despachan material de consumo aqui en
la ventanilla del almacén. Sus nombres son Guillermo y Oscar, y
les voy a hacer unas preguntas.
Bueno, estoy aqui con Guillermo y con Oscar y les vamos a
hacer las preguntas: ¢Cuanto tiempo llevas realizando esta
actividad Memo?

GDA 12dic14 | Diez afios.

09:21:37 hrs.

FVE 12dic14 | ¢y tu Oscar?

09:21:38 hrs.

OCE 12dicl4 | Siete.

09:21:39 hrs

FVE 12dic14 | Ok, ¢ Cuéntas areas atienden en promedio al dia?

09:21:41 hrs.

OCE 12dic14 | Veinte.

09:21:44 hrs.

GDA 12dic14 | Si, de veinte a veinticinco.

09:21:46 hrs.

FVE 12dic14 | De veinte a veinticinco, eahh, ¢Qué tipos de materiales son los

09:21:47 hrs. | que surtes comunmente?

GDA 12dic14 | Escritorio, material de escritorio, papeleria.

09:21:54 hrs.

FVE 12dic14 | ;Tu Oscar?

09:22:00 hrs.

OCE 12dic14 | Material de escritorio, material impreso, material de impresion,

09:22:01 hrs. | procesamiento de datos.

FVE 12dic14 | Ok, ehhm ;De qué forma saca el material del almacén,...el

09:22:07 hrs. | personal de las areas?, ¢de qué forma saca el material?

OCE 12dic14 | Se les entrega aqui en la ventanilla y ellos, este, pues...lo cargan

09:22:18 hrs. | en...a la planta baja y en diablitos los transportan a sus juzgados.

FVE 12dic14 | Ok, ehhm, ¢Cuantas personas vienen de cada area por su

09:22:28 hrs. | material aproximadamente?

GDA 12dic14 | Ahh a veces vienen una persona de cada area, por lo regular es

09:22:36 hrs. | una persona, a veces mandan dos, pero por lo regular es una.

FVE 12dic14 | ;Qué porcentaje de cada género vienen por su material

09:22:43 hrs. | aproximadamente?
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OCE 12dicl4

Pues unn...setenta de hombres y treinta por ciento de mujeres.

09:22:49 hrs.

GDA 12dic14 | Si exacto.

09:22:53 hrs.

FVE 12dic14 | ;Pero si vienen mujeres?

09:22:54 hrs.

GDA 12dic14 | Sivienen.

09:22:55 hrs.

FVE 12dic14 | Ehhm,..la siguiente pregunta...;Qué comenta el personal de las

09:22:58 hrs. | areas sobre las dificultades que enfrentan para sacar el material
del almacén?

GDA 12dic14 | Que si les cuesta trabajo trasladarlo porque, a veces hasta de su

09:23:08 hrs. | dinero ponen para trasladar el material a sus areas...

OCE 12dicl4 | Pues si les es dificil por la cuestion de subir el material por las

09:23:18 hrs. | escaleras yyy... pues estarlo llevando con el diablito, luego se les
cae en el trayecto de su juzgado y es mucho...trabajo para ellos.

FVE 12dic14 | Ok, eeeh, ¢qué comenta el personal de las area cuando, en

09:23:34 hrs. | cuanto como trasladan el material del almacén hasta su area, de
qué forma lo hacen? ... jen qué vehiculo?

GDA 12dicl14 | Ah pues, ...en taxis... o en diablitos porque no les prestan

09:23:46 hrs. | vehiculos.

OCE 12dic14 | Normalmente es en diablos y los que vienen de juzgados mas

09:23:52 hrs. | lejos o de otras areas pues si tienen que usar su carro particular
0 pagar un taxi porque ni modo que se lo puedan llevar en el
diablito tan lejos.

FVE 12dic14 | Ok, ¢Qué comentarios han escuchados ustedes acerca

09:24:07 hrs. | de...mmm, si les gusta venir al personal por su material aqui al
almacén?, ¢tal vez aprovechan para hacer otras
actividades?...000..¢no les gusta venir aqui al almacén por el
material, es un castigo para ellos, cuando los mandan?

GDA 12dic14 | Pues de hecho es asi como un castigo, pues no les gusta mucho,

09:24:23 hrs. | venir al almacén por el material ..jjj.

OCE 12dic14 | No, bueno igual no es como un castigo, lo que pasa es que esta

09:24:29 hrs. | dentro de sus...este funciones, porque como son
comisarios...comisarios tienen la, responsabilidad o la obligacion
de venir por el material, osea, ah...no es que quieran o no.

FVE 12dic14 | ;Qué comenta el personal de las areas sobre si les alcanza la

09:24:44 hrs. | cantidad de material recibida?

GDA 12dic14 | Bueno, pues que nunca tienen llevadero, jjj...ja que nunca es

09:24:51 hrs. | alcanza.

OCE 12dicl4 | Si osea, realmente, pues €s, lo que dicen ellos, pero no creo que

09:24:55 hrs. | realmente consuman todo el material dentro del juzgado.

FVE 12dic14 | Asi es...,iqué material consideras que sea el mas dificil para que

09:25:04 hrs. | selo lleveny lo trasladen hasta sus areas?

GDA 12dic14 | El papel..., el papel Xerox, ese es el mas dificil.

09:25:10 hrs.
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FVE 12dicl4 | ¢Porque es voluminoso y es pesado?

09:25:15 hrs.

GDA 12dic14 | Si.

09:25:17 hrs.

FVE 12dic14 | Tq, Oscar, ¢ qué material aparte del papel xerox?, ¢los impresos?

09:25:18 hrs.

OCE 12dic14 | Si...y...todo lo que es este, de... paquetes de papel es lo que

09:25:22 hrs. | mas es engorroso para ellos.

FVE 12dic14 | Ok, ¢ustedes creen que mejoraria el servicio del almacén si se

09:25:30 hrs. | les llevara y entregara el material directamente a las areas?,
como, como, servicio, vamos para, del almacén a las areas del
tribunal, ¢ seria benéfico que se les llevara el material?

GDA 12dic14 | Pus, no creo tampoco, osea no, no creo.

09:25:45 hrs.

FVE 12dic14 | ¢Por qué?

09:25:49 hrs.

GDA 12dic14 | Pus, la friega no la aviamos de acomodar nosotros, ¢Aparte de

09:25:52 hrs. | atender aqui todavia llevarlo?

Fin 12dic14

09:26:00 hrs.
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