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Tribunal Superior de Justicia
del
Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

INTRODUCCION.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, debe contar
con un instrumento administrativo que nos permita determinar lineas de mando
y plasmar la estructura organizacional de las tareas que realizamos, es decir ,
la organizacién, la delegacion de funciones, la supervision y la vitalizacién de
las actividades administrativas, con el fin de poder medir la eficiencia y la
eficacia de las tareas encomendadas; pero también es necesario plasmar los
objetivos generales y particulares que depende de las habilidades vy
capacidades del personal que lo conforma. Por lo tanto consideramos que en el
manual de organizacion puede constituir la base de la estrategia operativa y de
esta manera establecer las funciones y las responsabilidades en nuestro
ambito de aplicacion.

El presente manual contiene la descripcion grafica de las lineas de mando que
establece La Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla, hasta
llegar al Departamento de Recursos materiales y Servicios Generales,
estableciendo los niveles jerarquicos, areas estructurales y los elementos de
control. También cuenta con el marco legal que lo rige, la descripcién de puesto
que conforman el departamento, asi como las necesidades que debemos
cubrir para el buen desempefio del puesto y a su vez el desarrollo de las
tareas.

Es importante sefialar que este manual debe mantenerse actualizado y por lo
tanto debe reflejar la veracidad de la situacion organica funcional del
Departamento por lo que se recomienda su revisién continua y actualizacién en
caso de que sea necesaria.
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Tribunal Superior de Justicia
del
Estado de Puebla

ANTECEDENTES

La reforma constitucional de mil novecientos noventa y cuatro creé el Consejo
de la Judicatura Federal, teniendo como funcién primordial la administracién de
los érganos jurisdiccionales dependientes del Poder Judicial. Bajo los mismos
lineamientos, la mayoria de los Poderes Judiciales de los Estados han creado
instituciones semejantes al citado Consejo de la Judicatura.

Asimismo, la Junta Administrativa se encargara de distribuir y aplicar los
recursos financieros y materiales, de acuerdo con las necesidades de las
distintas areas del Poder Judicial del Estado, liberando de esas cuestiones al
Tribunal Superior de Justicia, y permitiendo a sus integrantes dedicarse al

estudio y decision de los intereses en conflicto, con la finalidad de ser justos en
la aplicacion de la ley.

En cuanto a la Comisidon Administrativa, ésta sera la responsable de la
administracion interna del Poder Judicial del Estado, en todas sus facetas,
tanto en el asunto de los recursos humanos, como en los temas de los recursos
materiales y financieros. Para el efecto de cumplir cabalmente con sus
objetivos, la Comision Administrativa se integra por seis Direcciones
(Administrativa, propiamente dicha, de Presupuesto y Recursos Financieros, de
Recursos Humanos, del Archivo Judicial, de Servicios Periciales y de

Informética), asi como por sus correspondientes Subdirecciones y Jefaturas de
Departamentos.
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Tribunal Superior de Justicia
del

Estado de Puebla

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion politica del Estado Libre y soberano de Puebla

Periadico Oficial del Estado de fecha 12 de Enero de 2004

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado de fecha 30 de diciembre de 2002
Ley de responsabilidades de los servidores Publicos del Estado
Periddico Oficial del Estado de fecha 27 de junio de 1995

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Periodico Oficial del Estado de fecha 30 de Agosto de 2002

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla.

Ley general de Bienes del Estado de Puebla

Periddico Oficial del estado de fecha 30 de diciembre de 1991
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Tribunal Superior de Justicia
‘ del
Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

ATRIBUCIONES.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales depende de la
Subdireccion de Servicios Generales y esta conformado por las areas de
Almacen, Servicios Generales y Bienes Muebles e Inmuebles. Dentro de sus
funciones se encuentran:

e Elaborar, en coordinacion de la Subdireccion de Servicios Generales, la
Direccion General y Departamento de Adquisiciones, su Programa Anual
de Trabajo;

e Emitir con el visto bueno de la Direccién General normas para la
regulacion, asignacion, utilizacion conservaciéon  aseguramiento,
reparacion, mantenimiento, rehabilitacion y aprovechamiento de los
inmuebles, servicio del poder Judicial del Estado.

e Realizar los registros de los inventarios de los bienes muebles,
inmuebles, vehiculos del Poder Judicial del Estado; mismo que se debe
informar a la Secretaria de Finanzas a fin de hacer efectivos los seguros
respectivos.

o Controlar las entradas y salidas de los bienes del almacen de uso
internos del Tribunal Superior de Justicia;

e Llevar un control administrativo de los bienes muebles y vehiculos
propiedad del Poder Judicial del Estado de Puebla, dando cuenta de ello
a la Direccion General;

e Administrar, resguardar y dar mantenimiento al parque vehicular
asignado al Poder Judicial del Estado de Puebla; y

e Gestionar ante la Unidad Administrativa correspondiente la dotacion de
vales de gasolina para cubrir las necesidades del Poder Judicial del
Estado de Puebla.
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Tribunal Superior de Justicia
del
Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

Proponer a la Direccion General la ubicacion y las condiciones de
arrendamiento de inmuebles para albergar unidades administrativas del
Poder Judicial.

Coordinar y controlar el servicio de fotocopiado que se proporciona a las
diferentes areas del Poder Judicial del Estado de Puebla.

Coadyuvar con el apoyo logistico que de deba proporcionar en actos
oficiales que se lleven a cabo en las deferentes sedes del Poder Judicial
del Estado.

Coordinar y supervisar que se proporcione a las oficinas del Honorable
Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla, un eficiente servicio
de envio de paqueteria oficial.

Las demas que le confieran la legislacién aplicable y le encomienden el
Subdirector de Servicios Generales o el Director General de la Comision
Administrativa.
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Departamento de Recursos Materiales

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE RECURSOS

MATERIALES Y SRVICIOS
GENERALES

AUXILIAR
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FUNCIONES DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATRIALES.

e Coordinar con las areas que integran la unidad administrativa la
elaboracion del Programa Anual de trabajo del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

e Con apego a las normas y lineamientos vigentes, coordinar y controlar
las actividades relativas a los procedimientos de contratacion de
servicios para el mantenimiento de los bienes patrimonio del Poder
judicial del Estado.

e Garantizar de acuerdo a la suficiencia presupuestaria el abastecimiento
de bienes y servicios generales a las unidades es administrativas.

e Supervisar que el material solicitado por las areas sustantivas del Poder
Judicial sea subministrado de manera oportuna e integral.

¢ Vigilar el mantenimiento de los muebles e inmuebles

* Vigilar las actividades propias del control vehicular, de energia eléctrica,
fotocopiadoras, arrendamientos de inmuebles y mantenimiento de
inmueble, a fin de optimizar los recursos financieros y cubrir las
necesidades de las areas sustantivas de manera oportuna.

e Coadyuvar con La Secretaria de Administracion en la elaboracion vy
formalizacion de los contratos de arrendamientos y prestacion de
servicios que soliciten las unidades administrativas del Poder Judicial del
Estado.
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Tribunal Superior de Justicia
del
Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

OJETIVO ESPECIFICO.

Proveer, satisfacer y controlar oportunamente a través de una asignacion
programada las de bienes, servicios y recursos materiales, las necesidades del
Poder del Estado para su eficiente funcionamiento, supervisando su correcta y
oportuna recepcion, distribucién y consumo, conforme a las atribuciones que le
sefale su reglamento.
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Departamento de Recursos Materiales

PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales

AREA O DEPARTAMENTO:

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

SUPERVISA A:

Encargados del area de Almaceén,
Servicios Generales Bienes Muebles
e Inmuebles, auxiliares
administrativos adscritos al area vy
secretaria

REPORTA A:

Subdirector (a) Servicios Generales

NUMERO DE VACANTES:

Una

RELACIONES INTERNAS:

Todas las areas adscritas al Poder
Judicial

RELACIONES EXTERNAS:

Proveedores de servicios,
arrendadores, servicios de
mantenimiento externo, Secretaria de
Administracién.

DESCRIPCION GENERICA:

El (La) Jefe (a) de Departamento de
Recursos Materiales es responsable
de vigilar, revisar y evaluar los
recursos tangibles para el
funcionamiento del Poder Judicial del
Estado, de la misma manera vigilar y
controlar  que se manejen los
mismos con efectividad.
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Tribunal Superior de Justicia

del

Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

DESCRIPCION

ESPECIFICA:

Mantener el control administrativo de
los inventarios de bienes muebles e
inmuebles, vehiculos a cargo del
poder Judicial de Estado de Puebla.

Establecer programas periodicos para
la supervision del estado fisico de los
edificios instalaciones, mobiliario,
equipo y vehiculos delas Unidades
Administrativas.

Coordinar la contratacion y la
coordinacion de la reparacion 'y
mantenimiento, rehabilitacion  de
inmuebles al servicio de las Unidades
administrativas.

Vigilar que los servicios que son
proporcionados a las Unidades
Administrativas que conforman el H.
Tribunal Suprior de Estado referentes
a arrendamientos, vehiculos, servicio
de luz, internet entre otros sean
atendidos y pagados en tiempo vy
forma.

Vigilar el uso correcto de los diversos
servicios y recursos que otorga el
departamento.

Atender las necesidades de
fotocopiado.

Acordar con la Direccién General el
despacho de los asuntos del
departamento, informandole
oportunamente de los mismos.

Pagina 13 de 48




Tribunal Superior de Justicia

(3
oF  UNIDOS 4, Ca
L7
& TN

-

e o
Trgng 30O

del
Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura en Contaduria,
Administracién o Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA MINIMA:

1 afio en el manejo de recursos
materiales

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimientos sobre técnicas de
control de almacén.

Manejo sobre la legislacion aplicable
en materia de arrendamiento de
inmuebles y obras publicas.

APTITUDES:

Liderazgo, toma de decision,
asertividad, orientacién a resultados,
imparcialidad, eficacia, eficiencia,
comunicacion verbal, pensamiento
sistémico.

REQUERIMIENTO ESPECIAL

Conocimiento sobre mantenimientos y
materiales relacionados con los
mismos, manejo de  recursos
humanos, conocimientos en
contabilidad.

Pagina 14 de 48




&

Yrrgng 30 ©

Tribunal Superior de Justicia
< del
Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria

AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos
Materiales.

SUPERVISA A: Nadie

REPORTA A: Jefe de Departamento de Recursos

Materiales.

NUMERO DE VACANTES:

Una

RELACIONES INTERNAS:

Todas las Unidades Administrativas
del Tribunal superior de Justicia,

areas que conforman el
Departamento de Recursos
Materiales

RELACIONES EXTERNAS:

Publico en general.

DESCRIPCION GENERICA:

Apoyar a el (a) Jefe de Departamento
de Recursos Materiales, en Ila
revision, calificacion y archivo de la
correspondencia, asi como orientar e
informar a los servidores publicos
gue asi lo requieran.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Coordinar gestor del Departamento,
controlando ingreso y egreso de la
correspondencia a través de un
conteo ordenado de la
correspondencia.
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Departamento de Recursos Materiales

Archivar y clasificar los documentos
correspondientes a los asuntos a la
Jefatura del Departamento.

Recibir, revisar y turnar la
correspondencia a las diferentes
areas que conforman el
Departamento

Llevar la agenda de los pendientes de
la jefatura de departamento, asi como
de los vencimientos de los pagos de
los servicios fijos que han de ser
atendido por la jefatura.

Actualizar los Directorios de los
funcionarios y dependencias

Contestar las llamadas de caracter
oficiales y canalizar la informacion
recibida,

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Carrera comercial, secretarial y/o
similar

EXPERIENCIA MINIMA:

Un afo en asistencia de direccién

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de la informacion,
conocimientos basicos de
computacion.

APTITUDES:

Asertividad, orientacion a resultados,
imparcialidad, eficacia, eficiencia,
comunicacion verbal.

REQUERIMIENTO ESPECIAL

Ser amable, servicial, discreta. Tener
facilidad de palabra y capacidad para
trabajar en equipo.
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Tribunal Superior de Justicia
del
Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

FUNCIONES DEL AREA DE ALMACEN.

e Registrar, clasificar y almacenar el material, mobiliario y equipo de
oficina y computo que se reciba en Almacén.

¢ Supervisar que el o los materiales sean suministrados en tiempo y
forma, cuando las unidades sustantivas y administrativas lo
soliciten.

e Elaborar informe mensual de actividades y movimientos de
materiales y equipos registrados en el almacén.

e Suministrar y controlar las entradas y salidas de los bienes del

almacén

¢ Aprovisionamiento de los materiales, insumos, bienes y
consumibles requeridos en cada unidad Administrativa del Poder
Judicial.

OBJETIVO ESPECIFICO

El Almacén es una unidad de servicio con el objetivo de resguardar,
custodiar y registrar el ingreso a todos los bienes que son requeridos
para el trabajo operativo del Poder Judicial y registrar la entrega oportuna
y adecuada de las requisiciones de material, mobiliario y equipo a las
diferente areas que conforman el Poder Judicial.
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Tribunal Superior de Justicia
del
Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinador (a) del area de
Almaceén

AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos
Materiales.

SUPERVISA A: Auxiliares Administrativos de los
Almacenes de computo, muebles,
papeleria, impresos, consumibles y
material de limpieza

REPORTA A: Jefe (a) de Departamento de

Recursos Materiales

NUMERO DE VACANTES:

1

RELACIONES INTERNAS:

Unidades Sustantivas y
Administrativas que conforman el
H. Tribunal Superior del Estado

RELACIONES EXTERNAS:

Proveedores

DESCRIPCION GENERICA:

Llevar el registro, custodia vy
control de las entradas y salidas de
los bienes y productos adquiridos
para la operatividad del Poder
Judicial del Estado de Puebla.

e« DESCRIPCION
ESPECIFICA:

Registrar, clasificar y almacenar el
material, mobiliario y equipo de
oficina, que se recibe en el
almacén.
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Controlar las entradas y las salidas
de los bienes y productos
existentes en almacén.

Supervisar la entrega de bienes y
servicios de acuerdo a los
requerimientos de las Unidades
Administrativas que conforman el
Poder Judicial.

Que se realice el subministro en
tiempo y forma el material,
mobiliario y equipo de oficina, a las
unidades que corresponda

Elaborar los formatos de salida de
material del almacén asi como el
analisis por unidad.

Levantar los registros de bienes
mediante sistema SAE.

Proponer a el (la) Jefe de
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales,
formas y métodos para emplearse
en el desarrollo de los trabajos de
captura, actualizacion, evaluacion y
simplificacion de informaciéon que
sea de su competencia.

Informar a el (la) Jefe de
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales de
las necesidades de los recursos

Elaborar informe mensual de
actividades y movimientos de
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materiales y equipos registrados en
el almacén y entregarlo al titular del
Departamento.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura en Administracion,
Economia, Ingenieria o similar

EXPERIENCIA MINIMA:

Un ano en puestos similares o en el
ejercicio de su profesion

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria basica de
oficce, manejo de kardex y manejo
de sistemas de control.

APTITUDES:

Manejo de personal, aptitudes de
organizacion, pensamiento
sistematico.

REQUERIMIENTO ESPECIAL

Conocimiento sobre la duracion de
los productos perecederos vy
caducidad de los materiales.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar  Administrativo de
Almacén de computo

AREA O DEPARTAMENTO:

Departamento de Recursos
materiales y Servicios Generales.

SUPERVISA A:

nadie

REPORTA A:

Coordinador del area de almacén o
Jefe de Departamento de Recursos
materiales y Servicios Generales.

NUMERO DE VACANTES:

1

RELACIONES INTERNAS:

Todas las unidades administrativas

RELACIONES EXTERNAS:

Proveedores

DESCRIPCION GENERICA:

Llevar el registro y control de
bienes informaticos a través de
sistema

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Organizar, actualizar y controlar la
entrada y salida de los bienes
informaticos.

Recibir los bienes informaticos y
registrar su entrada en el almacén.

Actualizar el registro de
movimiento y existencia de bienes
informaticos.

Realizar inventarios fisicos de
bienes informaticos.

Realizar reportes del estado del
almacén de computo y entregarlos
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a la coordinacion del area.

Y demas actividades inherentes al
puesto y las que le sean asignadas
por la coordinacién del area de
almacén

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Preparatoria o carrera técnica
indistinta

EXPERIENCIA MINIMA:

Un ano en actividades similares

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento de clasificacion de
inventarios, manejo de paqueteria
office basico.

APTITUDES:

Cooperacion

REQUERIMIENTO ESPECIAL

Que tenga conocimientos basicos
sobre el manejo de los bienes
informaticos.
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Tribunal Superior de Justicia

del
Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo de
Almacén de Muebles

AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos
Materiales.

SUPERVISA A: Nadie

REPORTA A: Coordinador del area de almacén o

Jefe de Departamento de Recursos
materiales y Servicios Generales.

NUMERO DE VACANTES:

1

RELACIONES INTERNAS:

Todas las areas Administrativas del
Poder Judicial

RELACIONES EXTERNAS:

Proveedores

DESCRIPCION GENERICA:

Organizar y controlar la entrada y
salida de bienes muebles, asi como
administrar el espacio fisico del
almacén, a fin de realizar las
actualizaciones del estado que
gurda el mismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Elaborar y establecer sistemas de
control que permitan tener
actualizado la cantidad y
especificacion de los muebles que
se encuentren en existencia en el
almacén.

Surtir en tiempo y forma los
muebles que le sean solicitados

Pagina 23 de 48




o
Fragng aa®

Tribunal Superior de Justicia
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Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

por la Coordinadora de area de
Almacen.

Recibir y llevar el control de los
muebles que las areas
administrativas y sustantivas del
Poder Judicial den de baja.

Controlar y contabilizar, los
muebles que puedan ser
reasignados.

Auxiliar al coordinador (a) del area
de almacén en la realizacion de los
informes del estado que guarda el
mismo.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Carrera técnica en administracion o
similar.

EXPERIENCIA MINIMA:

Un afo en puesto similar

HABILIDADES TECNICAS:

Manejar el sistema de control.

APTITUDES:

Amabilidad, honradez,
confiabilidad.

REQUERIMIENTO ESPECIAL

Conocimiento del mobiliario vy
equipo que maneja el Poder
Judicial, asi como la utilizaciéon del
mismo en cada una de Ilas
Unidades Administrativas.
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Departamento de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo de
Almaceén de papeleria

AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos
Materiales.

SUPERVISA A: Nadie

REPORTA A: Coordinador del area de almacén o

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales.

NUMERO DE VACANTES:

1

RELACIONES INTERNAS:

Todas las areas Administrativas del
Poder Judicial

RELACIONES EXTERNAS:

Proveedores

DESCRIPCION GENERICA:

Mantener actualizado el inventario
de papeleria y consumibles,
acuerdo a la asignacion de material
para el optimo funcionamiento del
Poder Judicial del Estado

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Elaborar y establecer sistemas de
control que permitan tener
actualizado la cantidad y
especificacion de los materiales de
limpieza, consumibles y papeleria
que se encuentren en existencia en
el almacen.

Surtir en tiempo y forma los
requerimientos de papeleria,
consumibles y material de limpieza
que le sean solicitados por Ila
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Departamento de Recursos Materiales

Coordinadora de area de Almacén.

Controlar y contabilizar, los
formatos y material impreso que
soliciten las areas administrativas y
sustantivas del poder judicial.

Auxiliar al coordinador (a) del area
de almacén en la realizaciéon de los
informes del estado que guarda el
mismo.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Carrera técnica en Administracion
o similar

EXPERIENCIA MINIMA:

Un afo

HABILIDADES TECNICAS:

Manejar el sistema de control.

APTITUDES:

Amabilidad, honradez,
confiabilidad,

REQUERIMIENTO ESPECIAL

Conocimiento del material de
limpieza, impresos, papeleria y
consumibles que maneja el Poder
Judicial, asi como la utilizacion del
mismo en cada una de las
Unidades Administrativas.
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Departamento de Recursos Materiales

Funciones del Area de Servicios Generales:

Planear y programar la reparacion oportuna de los bienes muebles,
propiedad del Poder Judicial, asi como dar servicio a las instalaciones
hidraulicas y eléctricas y ademas necesidades en cuanto a mantenimiento
de inmuebles se refiera.

Supervisar que los bienes y servicios, se entreguen o se presten en el
tiempo y lugar convenido, asi como con la calidad requerida.

Establecer los mecanismos necesarios para proteger y conservar y
manejar adecuadamente los bienes.

Proporcionar al personal, los materiales y herramientas de trabajo que
requiera para el buen desempefio de sus actividades.

Dar apoyo logistico en la realizacién de eventos.

Proporcionar al personal, el equipo de limpieza necesario para el mejor
desarrollo de sus actividades.

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos.

Coordinar las actividades inherentes a la recepcion, control y entrega de
la correspondencia.

Proponer al Jefe de departamento de Recursos materiales los
procedimientos y politicas de operacion que faciliten la recepcion,
control y distribucion oportuna de la paqueteria.

Brindar y controlar el servicio de fotocopiado en el Poder Judicial del
Estado.

Elaborar y coordinar la ejecucién de programas contra incendios y
sismos; asi como trazar las rutas de evacuacion al personal que labora en
los diferentes inmuebles del Poder Judicial del Estado.
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Departamento de Recursos Materiales

Objetivo Especifico:

Apoyar a la Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
en la deteccion, planeacion y atencion de los servicios de apoyo que
requieran las areas del Poder Judicial para su mejor desempefio.
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del
Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinador del areas de Servicios
Generales

AREA O DEPARTAMENTO:

Departamento de Recursos
materiales y Servicios Generales.

SUPERVISA A: Personal destinado a servicios
generales
REPORTA A: Jefe de Departamento de Recursos

Materiales.

NUMERO DE VACANTES:

1

RELACIONES INTERNAS:

Todas las unidades administrativas

RELACIONES EXTERNAS:

Proveedores de servicios Yy
productos para el mantenimiento y
servicios generales

DESCRIPCION GENERICA:

Programar, organizar, dirigir vy
controlar las actividades del area
de servicios generales, con la
finalidad de proporcionar el
mantenimiento a los inmuebles,
instalaciones y servicios, que son
necesarios para el buen
funcionamiento del Poder Judicial.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Establecer un programa de trabajo
para la supervision periédica del
estado fisico de edificios,
instalaciones y vehiculos del Poder
Judicial del Estado de Puebla.

Coordinar la contratacion vy
supervision del mantenimiento vy
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Departamento de Recursos Materiales

rehabilitacion de inmuebles al
servicio de las unidades
administrativas.

Coadyuvar con el jefe de
departamento Recursos Materiales
y adquisiciones a la integracion
del Programa anual del
requerimiento de bienes y servicios
solicitados por el Poder Judicial.

Coordinar y proporcionar apoyo
logistico en actos civicos que se
lleven a cabo en alguna instalacion
de Tribunal superior de Justicia.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Lic. Administracién, Contaduria,
Economia, Ingenieria industrial o
Civil

EXPERIENCIA MINIMA:

Un ano en actividades similares

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de normatividad, leyes y
reglamentos en la materia.
Conocimientos basicos de
computacion.

APTITUDES:

Liderazgo, facilidad de palabra,
manejo de personal, cooperacioén e
iniciativa.

REQUERIMIENTO ESPECIAL

Que tenga conocimientos
generales sobre costos y
utilizacion de materiales para los
servicios.
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Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliares Administrativos en
Servicios Generales.

AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos
Materiales

SUPERVISA A: nadie

REPORTA A: Coordinador de areas de Servicios

Generales ylo Jefe de
Departamento de Recursos
materiales y Servicios Generales.

NUMERO DE VACANTES:

1

RELACIONES INTERNAS:

Todas las unidades administrativas

RELACIONES EXTERNAS:

ninguna

DESCRIPCION GENERICA:

Dirigir y controlar las actividades
del area de servicios generales,
con la finalidad realizar las tareas
en tiempo y forma.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Coadyuvar con Jefe inmediato o

responsables de Unidades
Administrativas del Tribunal
Superior de Justicia en la

supervision y revisiéon de las
diferentes obras que se soliciten.

Cuidar y mantener en optimas
condiciones los jardines y areas
verdes del Tribunal Superior de
justicia del Estado
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Diseno de muebles

Reparacion de desperfectos en
muebles de madera

Instalacion de muebles de madera
(marcos, ventanas, puertas, vigas,
pisos, etc)

Realizar reparaciones de obras en
inmuebles del Poder Judicial del
Estado que asi lo ameriten y le sea
solicitado.

Limpiar y desazolvar drenajes de
aguas pluviales de las distintas
Unidades  Administrativas del
Poder Judicial

Hacer cimentaciones de
mamposteria

Levantar muros de ladrillo, piedra
y otros materiales

Excavar y descubrir tuberias para
reparacion de fugas

Controlar, conservar y limpiar el
material y equipo de limpieza a su
cargo

Localizar, identificar, examinar y
reparar averias de sistemas
eléctricos que se encuentren en
instalaciones del Poder Judicial.

Elaborar e interpretar modelos o
diagramas eléctricos en las
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Tribunal Superior de Justicia
del

Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

instalaciones del Poder judicial del
Estado

Elaborar e interpretar modelos o
diagramas eléctricos en las
instalaciones del Poder judicial del
Estado

Examinar periodicamente el
equipo e instalaciones, localizando
y corrigiendo problemas antes de
que ocurran rupturas o averias

Estar al pendiente del
mantenimiento de lamparas,
alarmas u otro servicio eléctrico
que se manifieste.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Saber leer y escribir, dominar algun
oficio, construccion, electricidad,
plomeria, jardineria, manejar
automovil.

EXPERIENCIA MINIMA:

6 meses en actividades similares

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de herramientas manuales
y eléctricas para el desempeiio de
sus labores

APTITUDES:

Disponibilidad para el trabajo,
acatar instrucciones, creatividad,
honradez.

REQUERIMIENTO ESPECIAL

Que tenga conocimientos
generales sobre costos y
utilizacion de materiales para los
servicios.
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Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliares Administrativos
vehiculos.

AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos
Materiales.

SUPERVISA A: nadie

REPORTA A: Coordinador del area de Servicios

Generales ylo Jefe de
Departamento de Recursos
materiales y Servicios Generales.

NUMERO DE VACANTES:

1

RELACIONES INTERNAS:

Todas las unidades administrativas

RELACIONES EXTERNAS:

ninguna

DESCRIPCION GENERICA:

Dirigir y controlar el wuso vy
mantenimiento del parque
vehicular del Tribunal Superior de
Justicia del Estado de Puebla.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Planear 'y controlar del
mantenimiento rutinario,
preventivo y correctivo del Parque
Vehicular del Tribunal Superior de
Justicia.

Administrar y coordinar los vales
de combustible que proporciona
el Departamento de Presupuesto
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del Tribunal Superior de Justicia.

Administrar, supervisar y controlar
bitacora de vehiculos

Supervisar que las unidades del
Parque Vehicular se mantengan en
buenas condiciones mecanicas
para el momento que se le solicite.

Vigilar el cumplimiento oportuno de
la Verificacion vehicular de los
autos asignados al Tribunal
Superior de Justicia.

Asegurarse que el vehiculo
cuente con la documentacion legal
que le permita transitar con
seguridad.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Lic. Administracion, Contaduria,
Economia, Ingenieria industrial o
Civil

EXPERIENCIA MINIMA:

Un afio en actividades similares

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria de Office.

APTITUDES:

Liderazgo, facilidad de palabra,
manejo de personal, cooperacion e
iniciativa.

REQUERIMIENTO ESPECIAL

Que tenga conocimientos
generales sobre el funcionamiento
de automaoviles, asi como sobre los
costos, utilizacion de materiales
para los servicios.

Pagina 35 de 48




Tribunal Su

IUSTICL,
e

rior de Justicia

Ly del
£ 8% Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PUESTO:

Supervisor de Edificio

AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos
Materiales.

SUPERVISA A: Personal de limpieza y servicios
Generales

REPORTA A: Coordinador del area de Servicios
Generales

NUMERO DE VACANTES: 2

RELACIONES INTERNAS: Todas las Unidades
Administrativas del Tribunal

Superior de Justicia.

RELACIONES EXTERNAS:

Proveedores de servicios e
insumos mecanicos automotrices

DESCRIPCION GENERICA:

Dirigir y controlar el uso vy
mantenimiento del parque
vehicular del Tribunal Superior de
Justicia del Estado de Puebla.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Planear y controlar del
mantenimiento rutinario,
preventivo y correctivo del Parque
Vehicular del Tribunal Superior de
Justicia.

Administrar y coordinar los vales
de combustible que proporciona
el Departamento de Presupuesto
del Tribunal Superior de Justicia.

Administrar, supervisar y controlar
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Tribunal Superior de Justicia

del
Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

bitacora de vehiculos

Supervisar que las unidades del
Parque Vehicular se mantengan en
buenas condiciones mecanicas
para el momento que se le solicite.

Vigilar el cumplimiento oportuno de
la Verificacion vehicular de los
autos asignados al Tribunal
Superior de Justicia.

Asegurarse que el vehiculo
cuente con la documentacion legal
que le permita transitar con
seguridad.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Saber leer y escribir

EXPERIENCIA MINIMA:

2 anos en puesto similar

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de herramientas manuales
y eléctricas relacionadas con la
construccion, carpinteria,
electricidad, plomeria y jardineria

APTITUDES:

Trabajar bajo presion, reaccion
inmediata ante las emergencias,
manejo de personal y criterio para
la distribucion de trabajo.

REQUERIMIENTO ESPECIAL

Disponibilidad de horario, conocer
su area de trabajo.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Personal de Limpieza

AREA O DEPARTAMENTO:

Departamento de Recursos
Materiales.

SUPERVISA A: Nadie

REPORTA A: Encargado de edificio

NUMERO DE VACANTES:

RELACIONES INTERNAS:

Todas las areas de la Unidad

RELACIONES EXTERNAS:

Ninguna

DESCRIPCION GENERICA:

Mantener Ilimpias las oficinas
administrativas asi como el
mobiliario y equipo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Barrer, limpiar, aspirar pisos vy
alffombras, asi como sacudir el
mobiliario y equipo.

Llevar bitacora diaria de las areas a
las que brinda el servicio de
limpieza.

Las demas que le sean asignadas
por el Encargado de Edificio

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Saber leer y escribir

EXPERIENCIA MINIMA:

No es necesaria

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de herramientas eléctricas
relacionadas con la limpieza asi
como conocimiento respecto a los
productos quimicos necesarios
para asear los inmuebles y el
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Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

mobiliario.

APTITUDES:

Seguir instrucciones, eficiencia y
pulcritud.

REQUERIMIENTO ESPECIAL

Honestidad, discrecion.
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Departamento de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PUESTO:

Vigilante

AREA O DEPARTAMENTO:

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

SUPERVISA A:

Nadie

REPORTA A:

Encargado de edificio

NUMERO DE VACANTES:

RELACIONES INTERNAS:

Todas las areas de la Unidad

RELACIONES EXTERNAS:

Publico en General

DESCRIPCION GENERICA:

Conocer, cumplir y hacer cumplir,
los reglamentos, normas e
instructivos institucionales.

Mantener el orden y la disciplina
dentro del servicio.

Observar las reglas de ética, en
cuanto a conductas y actitudes
personales dentro de su area de
trabajo.

Elaborar mensualmente la
informacién general para reportar
al titular de departamento.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Vigilar que los elementos de
Seguridad se encuentren en su
area.

Revisar que no ingresen personas
en estado inconveniente a las
instalaciones del Poder Judicial.

Revisar que las visitas a piso sean
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Departamento de Recursos Materiales

unicamente con gafete.

Revisar que personal no autorizado
no ingrese en areas restringidas.

Revisar que no entren personas
armadas.

Evitar que se hagan trifulcas dentro
del Hospital de Especialidades.

Brindar apoyo a los funcionarios y
visitantes en caso de agresiones.

Revisar que no se introduzcan
alimentos, maletas o bultos
extrafios a las instalaciones del
Poder Judicial.

Hacer recorridos en las
instalaciones durante los diferentes
turnos para que no se altere el
orden y para dque no exista
anomalia en el interior, si asi fuera,
retirarlos a la brevedad o en su
caso remitirlos a la autoridad
competente.

Acatar el horario y el orden
establecido en el Instituto durante
el desempeiio de sus funciones.

Distribuir y asignar al personal a su
cargo las responsabilidades
correspondientes de acuerdo al
perfil del puesto.

Participar en todas las actividades
ordinarias y extraordinarias del
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Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

Servicio, cuando la sobrecarga de
trabajo asi lo requiera y le sea
solicitado por sus superiores.

Atender y solucionar los problemas
que se susciten en su area de
trabajo apegandose a los
lineamientos

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Adiestramiento militar.

EXPERIENCIA MINIMA:

Un ano en puesto similar

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de armamento y defensa
personal.

APTITUDES:

Activo, persuasivo, amable

REQUERIMIENTO ESPECIAL

Disponibilidad de horario
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Funciones de la Coordinacion del Area de Inmuebles.

Proponer al Jefe de Departamento de Recursos Materiales Servicios
Generales las bases normativas, politicas administrativas y

procedimientos operativos para el resguardo, confinamiento y destino
final de bienes muebles e inmuebles que son propiedad Poder Judicial del
Estado, de conformidad con lo que al efecto establece la normatividad
relativa.

Compilar, organizar y custodiar los documentos que acreditan la legitima
propiedad de bienes muebles e inmuebles propiedad del Poder Judicial.
Clasificar, codificar y registrar las altas y movimientos de bienes muebles
e inmuebles, para posibilitar su control y mantener actualizado el
inventario patrimonial de los mismos.

Emitir y fijar los cédigos asignados al mobiliario y equipo municipal para
su identificacion fisica.

Apoyar con informacién del inventario patrimonial en los procesos de
entrega-recepcion de las unidades administrativas por cambio de
funcionarios.

Practicar visitas regulares de supervision a los inmuebles, para constatar
que no existan anomalias en los mismos y en su caso, realizar las
acciones preventivas en el mantenimiento delos inmuebles.

Tramitar la baja de bienes muebles reportados por las Unidades
Administrativas como inservibles y en general aquellos que carezcan de
utilidad y valor para el Tribunal Superior de Justicia.

Objetivo especifico:

Actualizar sistematica y permanentemente el inventario patrimonial de
bienes muebles e inmuebles que conforman los activos propiedad del
Poder Judicial, asi como el expediente documental de los mismos, desde
la adquisicion hasta su confinamiento y destino final. Con el fin de
coadyuvar al control administrativo y resguardo de los mismos.
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NOMBRE DEL Auxiliar Administrativo de Inmuebles
PUESTO:
AREA O Departamento de Recursos materiales y Servicios
DEPARTAMENTO: Generales.
SUPERVISA A: Nadie
REPORTA A: Jefe de Departamento de Recursos Materiales.
NUMERO DE 1
VACANTES:
RELACIONES Todas las ares administrativas de Tribunal Superior
INTERNAS: de Justicia
RELACIONES Arrendatarios, Proveedores de Servicio y Secretaria
EXTERNAS: de Administracion.

DESCRIPCION

GENERICA:
DESCRIPCION Ubicar los inmuebles necesarios para el desarrollo
ESPECIFICA: d las actividades del Poder Judicial.

Llevar acabo los tramites con las instancias
correspondientes a fin de arrendar los inmuebles
necesarios.

Llevar a cabo el control de los gastos fijos de cada
un de los inmuebles.

NIVEL MINIMO DE

Licenciatura en Derecho, Administraciéon o area a

ESTUDIOS: fin

EXPERIENCIA 2 anos en puestos similares
MiNIMA:

HABILIDADES ninguna
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Departamento de Recursos Materiales

TECNICAS:

APTITUDES: Iniciativa, criterio para toma de decisiones,
capacidad para trabajar bajo presion,
responsabilidad y creativo.

REQUERIMIENTO Administracion de materiales para construccion,
ESPECIAL manejo de recursos humanos y conocimientos
sobre costos y contabilidad
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo del area de
Muebles

AREA O DEPARTAMENTO:

Departamento de Recursos
materiales y Servicios Generales.

SUPERVISA A:

Nadie

REPORTA A:

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

NUMERO DE VACANTES: 1
RELACIONES INTERNAS: Adquisiciones y areas
administrativas de Tribunal

Superior de Justicia

RELACIONES EXTERNAS:

Ninguna

DESCRIPCION GENERICA:

Mantener actualizado el inventario
de acuerdo a los movimientos de
alta, baja, asignacion o
reasignacion de mobiliario o
equipo, con la finalidad de dar
seguimiento a la ubicacién fisica de
los bienes muebles.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Mantener actualizado el control de
inventario de bienes-muebles vy
equipo de computo del Tribunal
Superior de Justicia del Estado de
Puebla.

Vigilar el levantandients de ¥3
actualizaciones de los inventarios
de inmuebles, mobiliario y equipo
de computo en las Unidades




Tribunal Superior de Justicia
del
Estado de Puebla

Departamento de Recursos Materiales

Administrativas del Poder Judicial.

Coordinar con la Direccion de
Informatica el levantamiento de
inventario sobre la actualizacion y
funcionamiento del hardware
existente, y sus respectivas
concesiones asignadas a los
funcionarios publicos del Poder
Judicial del Estado.

Identificar los bienes que por su
estado fisico, situacion o siniestro
deben ser dados de baja y en su
caso proponer su destino final y
baja.

Coordinar y controlar el sistema de
inventario de activo fijo del Poder
Judicial del Estado.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura en Derecho,
Administracion, Economia,
Contaduria, Ingenieria Industrial o
similar.

EXPERIENCIA MINIMA:

2 afnos en puestos similares

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria de office,
manejo de Sistema SICOIN
(Sistema Integral de Control de
Inventarios)

APTITUDES:

Iniciativa, criterio para toma de
decisiones, capacidad para trabajar
bajo presién, responsabilidad y
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creativo.

REQUERIMIENTO ESPECIAL Administracion de materiales para

construccion, manejo de recursos
humanos y conocimientos sobre
costos y contabilidad
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