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CAPITULO 1:
PRELIMINARES
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3. Resumen.

Durante el periodo de residencias se llevara a cabo la creaciéon de un formato digital,
surge de la necesidad de agilizar el proceso de compra del material solicitado, puesto
que el formato fisico con el que se cuenta generaliza el material, lo que complica la
busqueda y cotizacién de material por la falta de caracteristicas mas especificas de dicho

material o materiales.

Este proyecto es con el objetivo de agilizar la solicitud de los materiales por determinadas
areas, por medio de este se brindaran especificaciones en cuanto a caracteristicas del
material, con ellos sera mas fécil, rapido y sencillo llevar a cabo su busqueda para realizar

una cotizacion o directamente la busqueda o compra directa del mismo.

El formato con el que cuentan actualmente es fisico lo que dificulta su llenado puesto que
es necesario trasladarse hasta el area de compras o por parte del area de compras dar
hasta la oficina del solicitante para su llenado. Ademas de que dentro de este solo permite
la generalizacion del material, se omiten caracteristicas como modelo, marca, tamafo,

material, entre otros.

Con el nuevo formato se eliminara la necesidad de tener que acudir hasta el area de
compras, puesto que este podra ser llenado por el usuario de manera digital o de igual
manera que el area de compras acuda hasta la oficina del solicitante, seguin sea el caso.

Asimismo, se reduciran tiempos de lo que conlleva todo el proceso.

Para la elaboracion de este proyecto se llevara a cabo la recoleccion de datos, estos
dependiendo de la necesidad del &rea de compras. Al momento de dar forma al formato

se tomara en cuenta el orden y datos prioritarios para el area de compras.
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CAPITULO 2:
GENERALIDADES DEL
PROYECTO



5. Introduccion.

El documento presente se muestra el desarrollo del proyecto para la acreditacion de
residencias profesionales, el cual se desarrollé en el area de compras de la Fiscalia
General del Estado de Aguascalientes, con el objetivo principal de elaborar un nuevo
formato para la solicitud de materiales que se requieren comprar.

El area de compras, dentro de la Fiscalia General del Estado de Aguascalientes, lleva un
proceso algo diferente a lo que acostumbran las empresas, esta pequefia area se
encarga de realizar la compra de material que necesitan los colaboradores dentro de las
areas que conforman la Fiscalia. En esta area solo se encuentran dos personas, el
encargado de compras y su auxiliar. Los materiales que suelen comprar son mas de
papeleria y materiales con los que el 4rea de mantenimiento realiza reparaciones y

modificaciones en el inmueble pertenecientes a la misma Fiscalia.

Encontrara parte del proceso de una compra y el proceso de una compra, ademas de la
descripcion del 6rgano publico donde se realizé el proyecto, asimismo los objetivos y la
justificacion de este mismo, también el proceso que se llevé acabo para cumplir cada uno

de los objetivos y las actividades que se realizaron.



6. Descripcion de la empresa u organizacion y del puesto o area del trabajo del
residente.

Fiscalia General del Estado de Aguascalientes, es una organizacion gubernamental
dedicada a la investigacion de los delitos y el esclarecimiento de los hechos, la componen
gran cantidad de éreas, las principales son fiscalia, vice fiscalias de litigacion,
investigacién y juridica, fiscalias especializadas de desaparicion, corrupcion, unidades

auxiliares como periciales, entre otras.

Mision.

Procurar justicia en el Estado de Aguascalientes a través de la investigacion profesional
y cientifica de hechos punibles, garantizando la perspectiva de género, la proteccion de
victimas del delito con apego a la legalidad, atendiendo en todo momento la proteccién

de los derechos humanos.

Vision.
Ser una institucion de procuracién de justicia, orientada por sus valores institucionales,

otorgando un servicio eficiente, eficaz, confiable, sensible y profesional.

Objetivos.
Otorgar una procuracion de justicia eficaz, efectiva, apegada a derecho, que contribuya
a combatir la inseguridad y disminuirla; la prevencién del delito; fortalecer el Estado de

derecho en México.

ORGANIGRAMA FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
A). Oficina del Fiscal General:

l. Secretaria Particular;

[I. Coordinacion de Asesores;

[ll. Direccion de Amparos;

IV. Direccién de Andlisis de Informacioén; V. Direcciéon de Comunicaciéon Social;
y



VI. Direccion de Relaciones Publicas;
B). Vice fiscalia de Investigacion:

I. Direccion General de Investigacion del Delito;
a) Unidad Especializada en Mecanismos Alternativos de Solucion de
Controversias;
b)  Unidad de Atencién Temprana;
c) Unidad de Detenidos;
d) Unidad de Exhortos;
e) Unidad de Investigaciones Foraneas;
f) Unidad de Procesos del Sistema Tradicional;
g) Unidad de Tramite Comun;y
h)  Unidad del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes;

II. Direccion General de Investigacién Especializada,;

a) Unidad Especializada en Investigacion de Delitos Sexuales, Justicia
Familiar y de Género;

b)  Unidad Especializada en Combate al Narcomenudeo;
c) Unidad Especializada en Investigacion de Robos;

d) Unidad Especializada en Combate al Robo de Vehiculo;
e) Unidad Especializada en Combate al Secuestro;

f) Unidad Especializada en Investigacion de Homicidios; y

g) Unidad Especializada en Investigacién de Robo de Ganado;

lll. Fiscalia Especializada en Materia de Desaparicion y Localizacién de
Personas;

IV. Fiscalia Especializada en Materia de Tortura;

V. Fiscalia Especializada en Materia de Trata de Personas; y



VI. Direccion de Bienes Asegurados;
C). Vice fiscalia de Litigacion:
I. Direccion General de Litigacion y Procesos;
a) Direccion de Litigacion;
b)  Direccion de lo Civil, Familiar y Mercantil,
c) Direccién de Procesos;
d) Direccion de Judicializacién y Seguimiento Procesal; y

e) Jefatura de Departamento de Mandamientos Judiciales,
Colaboraciones y Extradiciones;

D). Vice fiscalia Juridica:
I. Coordinacion General del Centro de Justicia para Mujeres;
a)  Coordinacién Administrativa;
b)  Coordinacion Servicios Subsecuentes;
c) Jefatura de Departamento de Asesoria y Representacion Juridica;
d) Jefatura de Departamento de Atencion Inmediata,
e) Jefatura de Departamento de Casa de Transicion;
f) Jefatura de Departamento de Estadistica;
g) Jefatura de Departamento de Psicologia; y
h)  Jefatura de Departamento de Trabajo Social,
Il. Direccion General Juridica;
a) Direccion de Derechos Humanos;
b)  Direccion de lo Consultivo; y
c) Direccién de lo Contencioso;
[ll. Direccion de Servicios a Victimas;
IV. Direccion de Vinculacion Comunitaria;

V. Instituto de Formacion Profesional; y



a) Direccion del Instituto de Formacién Profesional;
1. Subdireccién Académica;y
2. Subdireccion Administrativa,
VI. Unidad de Transparencia y Proteccion de Datos Personales;
E). Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion:
l. Unidad de Analisis de la Informacion;
II. Unidad de Investigacion Pericial;
[ll. Unidad de Investigacién y Litigacion; y
IV. Unidad de Policia de Investigacion;
F). Fiscalia Especializada en Delitos Electorales;
G). Unidades Auxiliares Sustantivas:
|. Comisaria General de la Policia de Investigacion;
a) Comisaria Operativa;
1. Comisaria de Investigacion de Areas Exteriores;
1.1. Inspeccion General de Grupos Exteriores;
2. Comisaria de Investigacion de Grupos de Alto Impacto y de Guardias; y
2.1. Inspeccion General de Grupos de Guardia;
3. Comisaria de Investigacion de Grupos Especiales;
3.1. Inspeccién General de Grupos de Robos; y
3.2. Inspeccion General de Grupos Especiales;
b) Direccion de Estado Mayor; y

c) Unidad de Seguridad Institucional y Armeria;

II. Direccion General de Investigacion Pericial; y

a) Direccion de Calidad Técnica y Cientifica; y



b) Direccion de Investigacion Pericial;
1. Coordinacion de Informes Periciales A;
2. Coordinacion de Informes Periciales B;
3. Coordinacion de Informes Periciales C; y
4. Coordinacion de Informes Periciales D,
[ll. Direccion de Apoyo en Litigio Estratégico; y
H). Unidades Auxiliares Adjetivas:
I.  Direccion de Politica Institucional;
II. Oficialia Mayor;
a) Direccion General de Administracion;
1. Direccion de Capital Humano;
2. Direccidn de Licitaciones y Adquisiciones;
3. Direccion de Programacion y Presupuesto; y
4. Direccion de Servicios Generales;
[ll. Direccion de Archivo;
IV. Direccién General de Innovacion, Planeacion y Desarrollo Tecnoldgico;
a) Direccion de Planeacion y Estadistica;
b) Direccion de Plataforma México;
c) Direccidn de Proyectos de Tecnologias de la Informacion;
d) Direccion de Seguridad e Infraestructura Tecnologica; y
e) Unidad de Informatica Forense;y
V. Centro de Evaluacion y Control de Confianza,;
). Organo Interno de Control y Vigilancia:
. Visitaduria General;

a) Unidad de Auditoria Financiera;



b) Unidad Investigadora; y
c) Unidad Substanciadora y Resolutora;
J). Organos Colegiados:
l. Comision de Andlisis del Fondo de Victimas;
Il. Comision de Honor y Justicia;

. Comision del Servicio Profesional de Carrera;

V. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

V. Comité de Planeacion;

VI. Comité de Transparencia y Proteccion de Datos Personales;

VIl.  Comité para la Evaluacion del Personal del Centro de Justicia para
Mujeres;

VIII. Grupo Interdisciplinario de Archivo; y

IX. Unidad de Igualdad de Género.

Puesto del residente.

El puesto del residente es auxiliar del area de compras, realiza 6rdenes de compra y
entrega estos mismos a firmas de superiores y autorizacion, esto es necesario para que
se pueda realizar la compra del material solicitado, registros de nuevo productos en
sistema y cotizaciones de productos solicitados. Ademas, recibo proveedores, de igual
manera recibo o entrego materiales, y solicitud de entradas y/o salidas de diferentes
materiales cuando es necesario, al almacén. El area de compras pertenece al

departamento de servicios generales de la Fiscalia General del Estado de

Aguascalientes.



7. Problemas a resolver.

El proceso de orden de compra actual en el &rea de compras es lento, por la recaudacién
de datos que con frecuencia suelen faltar al momento de que un usuario presenta una
solicitud, estos datos son mayormente caracteristicas especificas del material solicitado,
comunmente los usuarios presentan los datos del material de manera general, esto
dificulta la busqueda de los ciertos materiales ya que para algunos es necesario presentar
una cotizacion antes de realizar la compra, para ello son las caracteristicas del material,

esto facilita su busqueda, ademas agiliza el proceso de orden de compra.

Cuando se establecen medidas especificas necesarias para realizar cierta actividad,
permite realizarlo de manera mas pronta y agiliza los tiempos de este proceso. El formato
de solicitud de materiales con el que cuentan actualmente generaliza los datos del
material, en este solo se presentan datos como la cantidad, una descripcion general y
corta del material, el &rea, nimero y nombre del empleado solicitante, ademas de la
fecha, estos datos solo permiten saber cual es el material que se solicita, mas no la
marca, modelo, 0 medidas de dicho material. Lo cual dificulta la busqueda del material
solicitado, por falta de caracteristicas especificas para seguir el proceso de orden de

compra.

Frecuentemente los retrasos en el proceso de orden de compra son por la falta de datos,
cuando un usuario realiza su solicitud no proporcionan datos especificos del material, a
falta de ello el area de compras acude a la oficina del solicitante para obtener estos datos,
en ocasiones, dependiendo del material, los datos especificos deben ser proporcionados
por otras areas, lo cual retrasa tiempos dentro del proceso.

1. Datos faltantes para la realizacion de los vales de compra.
2. Falta de un formato digital organizado.
3. Retrasos, el area de compras se retrasa en realizar la compra puesto que la falta

de datos y el retraso de peticién y entrega de estos es tardia.



8. Objetivos (General y Especifico).

General; Crear un formato digital para la solicitud de materiales al &rea de compras

directas para facilitar la recoleccion de datos/caracteristicas especificas de los materiales

con el fin de reducir tiempos y movimientos durante el proceso de orden de compra.

Especificos;

1.

3.

Recolectar datos/caracteristicas que suelen faltar en la solicitud de materiales
actual por medio de un analisis de estrategia, esto para la seleccidén de los datos
mas comunes, primordiales y necesarios para la orden de compra. Con ello se
obtendran de manera mas pronta los datos/caracteristicas que se piden al

momento de realizar una cotizacion.

Dar forma al formato digital acomodando los datos obtenidos y seleccionados. Por
medio de esto se forma y corrige el formato digital que ser& utilizado por los

usuarios correspondientes.

Analizar tiempos y movimientos para la medicion y diferenciacion conforme al
mejoramiento del proceso. De esta manera se busca disminuir los tiempos que
generan retrasos en el proceso de la solicitud de la compra, de igual manera
reducir los movimientos que forman parte de los retrasos, aquellos que

generalmente son innecesarios para el proceso.
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9. Justificacion.

El proceso de orden de compra mayormente sufre retrasos por la falta de datos para
realizarlo. La mayoria de las solicitudes presentadas son de urgencia por lo que al tener
los datos exactos y necesarios desde el momento en que se realiza la solicitud agiliza el

proceso, por lo que, la solicitud presentada sera atendida en menor tiempo del cotidiano.

La recoleccion de datos necesario, el andlisis de las 6rdenes de compra y el analisis del
proceso de orden de compra son esenciales para la creacion del formato digital, ademas,
de la aplicacion del analisis de la estrategia actual para su mejoramiento, desde donde
partimos para detectar las deficiencias dentro del proceso, y con ello seleccionar una

problemética para abordarla.

El retraso en una compra genera inconformidades en el mismo proceso, cuando una
compra se atrasa o se vuelve lenta por la falta de datos o informacién mal brindada por
parte del solicitante, esto causa que la compra se realice de manera lenta lo cual conlleva
gue la autorizacion de la misma tarde, que la compra no se realice en la fecha esperada,
gue la entrega del material solicitado no se entregue o no se recoja en tiempo ni fecha
programado, lo cual lleva a que el material solicitado por el usuario no se le entregue en

el tiempo que se estimd en un principio.
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CAPITULO 3:
MARCO TEORICO
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10. Marco Tebrico.

Hace mas de una década estaba establecida una oposicién entre los documentos en
papel, mercado de la edicion, denominados como documentos impresos o librarios, el
resto de los documentos eran producto de avances técnicos producidos en el siglo XX
(Rodriguez Bravo 2002).

Un formato digital es una visualizacion de los datos, informacién y contenido de manera
electronica, estos son almacenada y procesada en dispositivos. Permiten la edicion sin
alterar el orden de organizacién de los datos que se solicitan llenar, ademas, de que cierta
cantidad de personas en un grupo pueden contar con €l dentro de sus dispositivos sin
gue los espacios con los que cuenta sean alterados.

La solicitud de materiales es un formulario que un departamento presenta al area de
compras y de almacén para que se le entregue material o producto solicitados, en dado
caso si almacén no cuenta con el material en existencias se presenta este formulario al
area de compras y este se encarga de comprar el material para que se cuente con

existencias y este llegue al solicitante.

Ademas, tiene como propésito el registro de movimientos de los materiales durante un
proceso, esto proporciona facilidad durante las auditorias como comprobante de las
compras que se realizaron durante ciertos lapsos de tiempo. Asigna los costos de

inventario al final del afo.

PROCESO DE COMPRA.

Las empresas necesitan comprar bienes o adquirir servicios para satisfacer las
necesidades cotidianas tanto de los clientes como de los colaboradores de la empresa,
esto por medio de compras formales para las cuales solo se permite gastar lo necesario.
Aqui entra el proceso de compra, el cual se realiza a través de un conjunto de pasos
pasando por un proceso formal para el cual es necesario obtener informacion por medio
de una investigacion, llevar a cabo negociaciones, cotizaciones y pagos, respetando

tiempos y formalidades.
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Las compras surgen de la necesidad de algo o por falta de existencias en almaceén, con
ello comienza el proceso de una compra, cuando un individuo identifica un faltante de
material o herramientas dentro de su area, o la necesidad de adquirir algun servicio para
Su area, este le hace saber a el area de compras su necesidad por medio de una solicitud

de material.

Cuando el individuo, por medio de la solicitud de material, la hace llegar al area de
compras dandoles a saber su necesidad, aqui es cuando comienza la formalidad del
proceso, la solicitud es necesaria puesto que con ella se dan a conocer
datos/caracteristicas mas exactas del material que se solicita y asi compras puede

proceder con la cotizacion de lo solicitado, en caso de ser necesario.

Con los datos obtenidos de la solicitud de material, se realiza una cotizacion por medio
de la cual se diferencian costos de la posible compra, con ello se elige el que sera
necesario o0 que cubre con los requisitos solicitados, ademas de la posibilidad de poder
elegir el de mejor costo, esto por medio de una negociacion de precios entre el area de
compras y proveedores. Mayormente las empresas ya cuentan con sus proveedores de

confianza para ciertos materiales o herramientas.

Una vez seleccionado el material y proveedor se procede a realizar la compra, para ello
la misma empresa costea el dinero necesario y mayormente exacto para la compra. Una
vez realizada la compra se hace entrega o compras pasa a recoger el material comprado,
para lo cual es necesario entregar el vale de la compra al proveedor con este ellos tienen

registro de que se realiz6 la compra.
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Surge la necesidad de
algun matarial.

l

Verificar existencias en
almacen.

l

Primeramente sa realiza la Luego, se realiza la
NO——— sglicilud del malerial que se —  colizacion con diferentes
requiere comprar. proveedores.

l

Postariormante se
analisa/comparan los
pracios y calidad.

— | —

Sa solicita el material l
directamente al almacan
(Esle paso ya perlenece a

olbra drea) Enseguida, 5a realiza la

orden de compra.

l

Asi mismao, s lleva acabo la
autorizacidn de la compra
por partes de diferentas
areas.

l

Finalmente se realiza la
compra del maternal.

llustracion 1 Diagrama de Flujo del Proceso de Compra.
En la ilustracion 1 podemos ver el diagrama de flujo de un proceso de compra paso a
paso, en el cual se puede observar que el trabajo de compras comienza desde que se

detecta que no hay existencias del material en almacén.

SOFTWARE.
Un software es un programa informatico que permite la ejecucion de ciertas tareas dentro

de un dispositivo digital. Existen diferentes tipos de software, de sistema, aplicaciones de
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procesador de texto. Algunos de ellos permiten ejecutar el hardware, otros son parte del

sistema operativo.

En este caso se aplica el uso de un procesador de texto, algunos ejemplos de este tipo
de procesador son Microsoft Windows, Microsoft Word, navegadores web, Adobe entre
otros, que permiten crear y manipular textos, disefiar documentos y la aplicaciéon de

herramientas de colaboracion, entre otros.

La aplicacién, Microsoft Word, es el procesador més utilizado por sus beneficios gratuitos,
cuenta con un sin fin de posibilidades en cuanto a la configuracion, disefio y creacion de
documentos o formatos, siendo esta ultima la funcion que la ha impulsado como una de

las mas utilizadas en todo el mundo.

Para dar forma al formato digital oficial para la solicitud de los materiales al area de
compras, se realizard por medio de la aplicacion de Microsoft Word en su versidon mas
actual, existen aplicaciones y paginas en la web como lo son Jotform, Autodesk o Wrike,
entre otras, que permiten crear este tipo de formatos de manera gratuita o con algun

costo.

La razdn por la que se utilizd la aplicacidon Word fue por motivos de privacidad, confianza
y comodidad, ya que las demas paginas o aplicaciones existentes no cuentan con las
caracteristicas necesarias en cuanto a libertad de disefio y privacidad de los datos e
informacion utilizada, esto en primera instancia por la privacidad que se maneja dentro

de la fiscalia.

Como parte del proceso de la compra de materiales se pide tener vales y solicitudes,
entre otros documentos de manera fisica, puesto que dentro de la fiscalia, en cada una
de la areas que lo conforman, se realizan auditorias por medio de las cuales se corrobora
gue lo que se estd haciendo se realiza de manera correcta, ademas de que estos
documentos quedan como evidencia para contaduria como al momento de gestionar los

gastos en el capital asignado, ya sea presentar en caja chica o licitaciones.
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CAPITULO 4:
DESARROLLO
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11. Procedimiento y descripcion de actividades realizadas.

Por parte del area se realizan las compras de materiales o insumos para cada una de las
areas, lo cual se realiza principalmente por medio de una solicitud de materiales la cual
es presentada por medio de un correo o una solicitud escrita que es llenada de manera
escrita, cabe resaltar que con esta solicitud solo se realiza la compra de materiales de
los que almacén no cuenta con existencias, con esta solicitud se lleva a cabo una
cotizacién, solo en caso de ser necesaria, y posteriormente se realiza la orden de compra
por medio del cual jefes de diferentes areas como impuestos, almacén y el director de
servicios generales autorizan que dicha solicitud puede proceder a compra. Durante el
mes de febrero y parte de marzo, a través de las actividades de recibir solicitudes, realizar
cotizaciones y realizar vales se observaron los requerimientos necesarios para realizar la
compra de manera mas pronta, con ello se seleccionaron y establece un orden dentro de
un formato digital para sustituir dicha solicitud de materiales, con la que ya se contaba.
Luego durante el resto del mes de marzo se le dio forma a dicho formato y se realizaron
varias revisiones por parte del jefe de compras para correcciones del mismo antes de la

revision del director de servicios generales.

Cronograma de actividades.

Actividades Febrero | Marzo Abril Mayo Junio

Recoleccion de datos.

Creacioén del primer formato

digital.

Presentacion del formato digital.

Pruebay error.

Correccion de formato.

Aplicacion.
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Tabla 1. Cronograma de actividades.

En esta tabla 1 se da a conocer las actividades que se llevaran a cabo para cumplir con
el proyecto, ademas de la fecha a la cual correspondera la entrega o0 avance de cada una

de las actividades.

-RECOLECCION DE DATOS.

Primeramente, para la recoleccion de datos fue necesario identificar cuales son los que
mas requieren los proveedores para identificar el material correcto, entre ellos estan los
mas generales que son; nombre, marca, modelo, capacidad y cantidad, ya con estos

datos el encargado de compras pudo realizar las cotizaciones.

Cuando un usuario realiza/entrega una solicitud solo dan dos datos, el nombre del
material que necesitan y la cantidad, lo cual retrasa el proceso de cotizaciones puesto
gue los datos brindados no son suficientes, a causa de ello se vuelven a solicitar los datos

requeridos atrasa un poco mas la fase de la solicitud a la cotizacién.

Los datos son parte importante en este proceso, y el hecho de que el usuario los brinde
desde un principio permite que la cotizacion, la compra y entrega de lo solicitado se

realice de una manera mas rapida sin contratiempos.

-CREACION DEL PRIMER FORMATO DIGITAL.

Una vez recolectados y obtenidos los datos mas pedidos por los proveedores, se
realizaron 3 bosquejos en los cuales se realizdé el acomodo de diferentes maneras los
espacios para el llenado de los datos correspondientes, uno a uno se fueron haciendo

los cambios necesarios hasta que el asesor externo dio el visto bueno.
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llustracién 2 Primer bosquejo a mano del formato digital.

En la ilustracion 2 se puede observar que para este primer bosquejo se tomo en cuenta
tanto la forma del formato con el que ya contaban, en base a ello se fueron agregando
los datos recolectados en la primera fase del proceso del proyecto.
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llustracién 3 Segundo bosquejo a mano del formato digital.

Con base al primer formato y las correcciones aportadas por el encargado de compras

se reacomodaron ciertos apartado y se agrego otro.
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llustracidn 4 Tercer bosquejo a mano del formato digital.

Luego de las correcciones propuestas al segundo bosquejo, se corrigid a un tercer
bosquejo, el cual fue autorizado para comenzar a captuaralo en el software.
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Posteriormente, se formo en el software conforme al borrador al que se le dio el visto
bueno, ademas de los datos recopilados se le agregaron algunas indicaciones como
parte del instructivo de llenado, esto para que los usuarios que lo utilicen se puedan guiar

con ello para el llenado correspondiente.

SOLICITUD DE MATERIAL SOLICITUD DE MATERIAL
(WFechs: INSTRUCTIVO DE LLENADO
Datos Generales (Solicitante] (2) Nimero Descripcién I Modalidad de llenado
— Nombre, frmay No De y— —— 1 Anatar [a fecha de dia en cus e presenta lasolidtud | ___Escrita [a mano con pluma azul)
Area (3) Eplendo (4] o Justificacin (6) 2 En este apartado s anotaran Tos datos de quien solicita
3 Anotar el dres de quien solicita Escrita [a mano con pluma azul)
a Anctar nembre completo, nimero de empleade y firma Escrita [a mana can pluma azul)
de quien solicita
5 | Anctar "SI en case de urgendia o dejar en blance en case Escrita [a mano con pluma azul)
Solicitud (7) de no ser urgente
. 6 Anotar e razén de urgencia Escrita (a mano con pluma azul)
Unidad - —
» 7 ‘Anotar los materiales a solicitar
Partida | 2| de MEME | podelo (17) | Deserpcion o Imagen de B ‘Antar [ cantidad del material a selicitar Por computadara [anotar directamente
(8 | medids {10) Especificaciones (12) | Referencia (13) o
o _ _ en el documento digital)
T 3 Anctar la unidad de medida dependiendo del materiala | Por computadora (anotar directamente
5 solicitar (litros, kilos piczas, etc.) en &l documento digital)
10 Anotar |a marca del material a solicitar Por computadora (anotar directamente
El en el documento digital)
3. 1 ‘Anotar el modelo del material  solicitar Por computadora (anotar directamente
5 en el documento digital)
L 12 ‘Anotar el nombre, descripcion del material 2 solictar o | Por computadara (anotar directamente
especificar caracteristicas necesarias del material {color, en el documento digital)
Autorizacion de Urgencia (14) tamafio, grosor, etc )
13 | Insertar imagen o fota referente al material & selicitar (el | Por computadara (anctar directamente
[[Mombre (15 [ Firma (16) | tamafic de la imagen o foto debe ser de un tamafio que en el documento digital)
permita distinguir su contenido al momento de ser
impresa la solicitud de materiales
14 Este apartado solo sera llenado por jefe de area
Aprobacién de Material (17) 15 Anctar el nombre del director de servicios generales | Escrita fa mana con pluma azul)
16 Anctar firma del directer de servicios generales | Escrita (a mana con pluma azul)
Motive de Requerimiento (18] | Area (18] Firma (21] 17 Este apartado sera llenado por el jefe de area del solicitante
18 Anotar el motivo per el cual se esta requiriendo el Por computadora (anotar directamente
Normbre (20) material (solo este espacio seré llenado por el solicitante) en &l documento digital)
15 ‘Anctar el area del jefe del area del solicitante Escrita (a mano con pluma azul)
20 Anotar el nombre del jefe de éree del solictante Escrita (a mano con pluma azul)
21 Anotar la firma del jefe de area del solicitante Escrita [a mano con pluma azul)

NOTA: Antes de proceder con la impresion favor de eliminar tnicamente los nimeros
en rojo de cada apartado y verificar que al momento de realizar la impresion no se
agregue el instructivo de llenado.

llustracion 5 Primer Formato En Microsoft Word De La Solicitud De Materiales.

En la ilustracién 5 se muestra la captura del primer formato digital que se obtuvo después

al comienzo de la fase 2, que es, la creacion de formato digital.

Antes de pasar el formato a los superiores se realizaron Ultimas correcciones, éstas
conforme a indicaciones del encargado de compras, para poder proceder a las siguientes

fases del proyecto.

-PRESENTACION DEL FORMATO DIGITAL.
Una vez autorizado el formato digital se paso por dos superiores, encargado de compras

y el director de servicios generales, ademas de pasar a los auditores internos para el visto
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bueno final, ya que estos ultimos son quienes corroboran que cada una de las érdenes y
solicitudes cumplan y estén dentro de los controles establecidos. Cada uno de ellos forma
parte importante de la autorizacion de este formato ya que son superiores encargados de

que todo se lleve a cabo de manera acertada.

Conforme el documento pasa por cada superior, se da visto bueno ademas de
sugerencias para el manejo del mismo formato o correcciones de este. De lo cual solo se

dio el visto bueno y sin sugerencias sobre correcciones o cambios.

-PRUEBA Y ERROR.

Para la prueba y error es necesaria la autorizacion de jefes, la cual nos permitira saber
gue el formato no afectara de ninguna manera el trabajo que se ha llevado a cabo por los
compafieros. Una vez autorizado el formato se comenzo la prueba y error principalmente
con el area de mantenimiento, al ser la que mas solicitudes presentan dia con dia al area

de compras.

Durante el proceso de esta fase se llevé a cabo la deteccion de cambios dentro del mismo
formato, en cuanto forma o datos, esto conforme a las necesidades e inconformidades
gue surgieron mientras el formato fue usado, para ello la residente se mantuvo abierto a

sugerencias de los usuarios.

-CORRECCION DEL FORMATO.

Para la muestra de la deteccién de error y su correccion correspondiente se tomaron
capturas a los formatos, principalmente a las partes/secciones donde se detectaron
errores o inconformidades, luego de cada imagen se explicara que se modificd, cambio

o elimino y la razén del porgue se realizé dicha correccion.
Para la muestra de la deteccion de errores y sus correcciones correspondientes se

tomaron capturas del formato conforme a la correccidén entre y otro, las modificaciones

se realizaron en tres ocasiones diferentes conformes avanzo la fase de prueba y error,
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por lo cual entre estas dos fases (prueba y error, y correccion del formato) se tiene como

historial tres formatos.

Correcciones entre el primer formato y el segundo formato.

SOLICITUD DE MATERIAL

Fecha:

SOLICITUD DE MATERIAL

Fecha:

Datos Generales (Solicitante)

< Nombre
Area

No. De Empleado y Firma

Urgencia Justificacion

Unidad de

Partida | Cant. Medida

Marca Modelo

Descripcion o Imagen de
Especificaciones Referencia

1

@ v a|w|e

Autorizacién de Urgencia

Nombre [ Firma

Aprobacién de Material

Wotivo de requerimiento

Area

Firma

Nombre

Datos Generales (Solicitante)

Area

Nombre, No. De Empleado y Firma

Urgencia

Justificacian

olicrtu

Partida | Cant.

Unidad de
Medida

Marca

Modelo

Descripeidn o Especificaciones

1

z
3
a,
s
6

Autorizacién de Urgencia

[ Nembre v Firma

llustracion 6 Primer correccién entre el primer formato y el segundo formato.

En la ilustracion 6 se muestra la captura de los formatos 1° y 2°; en el formato de la

derecha (primer formato) se encerré en rojo la primera inconformidad, que es, el acomodo

de los espacios para los datos generales del solicitante, en el formato de la derecha

(segundo formato) se encerr6 en azul la modificacién a la inconformidad presentada, esta

inconformidad se dio por el espacio reducido de cada columna para el llenado de los

datos que se realiza de manera manual (escrito).
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SOLICITUD DE MATERIAL

SOLICITUD DE MATERIAL

Fecha:

Datos Generales (Solicitante)

Fecha:
Datos Generales (Solicitante)
- Nomb
fArea Nz#‘p;impleado yEima | VrEEncie Justificacién
Solicitud
Unidad de Descripcion o Imagen de
Partida | Cant. M Model
ariaa | Can Medida arca oaelo Especificaciones Referencia
1
2
3
4
B
6
Autorizacién de Urgencia
Nombre [ Firma
Aprobacién de Material
Wotivo de requerimiento Area Firma

Area
Nombre, No. De Empleado y Firma Urgencia Justificacion
Solicitud
N Unidad de N N
Partida | Cant. | CRt Marca Modelo Descripcién o Especificaciones
1
2
3
a
B
6

Nombre

Autorizacién de Urgencia

[ Nembre v Firma |

llustracion 7 Segunda correccion entre el primer formato y el segundo formato.

En la ilustracion 7 se muestra la segunda correccién entre el primer y el segundo formato;

en la tabla de solicitud, donde se describen y especifican los materiales; en el formato de

la izquierda (marcado en rojo) se detectd que la columna donde se insertaria la imagen

de referencia es innecesaria, esto debido a que el espacio es pequefio para la imagen,

la cual, evita una visualizacién clara del material, para ello se indicé que la imagen sea

insertada en una hoja en blanco para un mayor tamafio y mejor visualizacién.
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SOLICITUD DE MATERIAL SOLICITUD DE MATERIAL

Fecha: Fecha:
Datos Generales (Solicitante) Datos Generales (Solicitante)
- Nombi )
Area Nz#‘p;impleado yEima | VrEEncie Justificacién frea
Nombre, Ne. De Empleado v Firma Urgencia Justificacién
Solicitud
Unidad de Descripcion o Imagen de
Partids | Cant. M Model
ariaa | Can Medida arca oaelo Especificaciones Referencia
1 Solicitud
2 —
3 Partida | Cant. U"'da_d de Marca Modelo Descripcidn o Especificaciones
2 Medida
S 1
s 2
P N 3
Autorizacién de Urgencia
Nombre Firma &
B
5
Aprobacién de Material
Wotivo de requerimiento Area Firma
Autorizacién de Urgencia
Nombre [(Nombre v Firma ]

llustracién 8 Tercer correccion entre el primer formato y el segundo formato.

En la ilustracién 8 se muestra la tercera correccion entre el primer y el segundo formato,
la inconformidad detectada fue que la seccion de aprobaciéon de material, la cual, seria
llenada por el jefe superior de quien solita el material, para la aprobacion de urgencia del
material, retrasaria la solicitud del material puesto por cuestiones de disponibilidad de los
mismos jefes ya que sus puestos suelen demandar suma atencion a documentos o

procesos de investigacion.
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Correccion entre el segundo formato y el tercer formato.

SOLICITUD DE MATERIAL SOLICITUD DE MATERIAL

Datos Generales (Solicitante) Datos Generales (Salicitante)
Area Area
Nombre
No. De Empleado
Nombre, No. De Empleada y Firma Urgencia Justificacion y Firma
Urgencia lustificacién
Solicitud
T Solicitud
partids | cant. | UM9Rdde Modelo Descripcién o Especificaciones .
Medida . Unidad de , }
Partida | Cant. N Marca Modelo Descripcidn o Especificaciones
1. Medida
L
2.
2
3.
3
%
4.
5
5.
6
6.
Autorizacion de Urgencia 7

Nombre y Firma
Autorizacién de Urgencia
Nombre y Firma

llustracién 9 Primer correccion entre el segundo formato y el tercer formato.

En la ilustracién 9 se muestra la primera correccion entre el segundo y el tercer formato,
en el formato de la izquierda (segundo formato) se muestra la seccidon donde se detecto
el error, marcado en rojo, en el formato de la derecha (tercer formato) se muestra la

modificacion, la cual fue, el reacomodo de los campos, esto por cuestiones de espacio
para el llenado a mano de los mismos.
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APLICACION.

Después de las correcciones correspondientes al formato digital, este quedo de la

siguiente manera:

SOLICITUD DE MATERIAL SOLICITUD DE MATERIAL
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Fecha: Nimero Descripcion | Modalidad de llenado
1 Anotar la fecha de dia en que se presents la solicitud | Escrita (s mano con pluma azul)
2 En este apartado se anotaran exclusivamente los datos de quien solicita
Datos Generales (Solicitante) 3 Anotar el érea de quien solicita Escrita (2 mano con pluma azul)
4 ‘Anotar nombre completo, numero de empleado y firma Escrita (2 mano con pluma azul)
Area de guien sclicita
Nombre 5 Anctar “SI” n caso de urgencia o dejar en blance en caso Escrita (a mano con pluma azul)
Mo. De Empleada de no ser urgente .
4 Firma 3 Anotar |a razén de urgencia ] _Escrita (2 mano con plumz azul]
Urgencia Justificacion Z . Anotar los materiales a sofictar _
3 Anotar la cantidad del material a solicitar Escrita (2 mano con pluma azul)
9 Anotar la unidad de medida dependiendo del material a Escrita (2 mane con pluma azul)
solicitar (litros, kilos piezas, etc.)
10 Anotar la marca del material a solicitar Escrita (2 mane con pluma azul)
11 Anotar el modelo del material a solicitar Escrita (2 mano con pluma azul)
Solicitud 12 Anotar el nombre, descripcion del material a solicitar o Escrita (2 mano con pluma azul)
Y especificar caracteristicas necesarias del material (color,
Partida | Cant. |~ oe Marca Modelo Descripcin o Especificaciones tamafio, grosor, etc.)
n 13 Este apartado solo serd llenado por director de servicios generales
. 14 Anotar el nombre del director de servicies generales | Escrita (a mano con pluma azul)
2
3 NOTA: Agregar imagen(es) de referencia solo en caso de ser necesario (el
tamafrio de la imagen o foto debe ser de un tamafio que permita distinguir su
* contenido al momento de ser impresa)
5
6

Autorizacion de Urgencia

Nombre y Firma |

[lustracion 10 Formato final de la solicitud de materiales.

En la ilustraciéon 10 se muestra el formato digital final, el cual se queddé como formato

oficial para la solicitud de materiales para comprar.

Este formato ahora es usado por el area de compras para la solicitud de materiales que
se requieren comprar. El formato fue autorizado y se dio visto bueno por parte del
encargado de compras, el director de servicios generales y los contadores. Asi mismo,
este nuevo formato sustituyo el formato que se utilizaba anteriormente para la misma

actividad.
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CAPITULO 5:
RESULTADOS
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12. Resultados.

OBJETIVO PROPUESTO

RESULTADO ESPERADO

Recolectar datos/caracteristicas que

suelen faltar en la solicitud de materiales.

-Analisis de datos que se solicitaban con
anterioridad.

-Recoleccion, analisis y seleccion de
datos que los proveedores solicitan para

la cotizacion de material que se comprara.

Dar forma al formato digital.

-Elaboracién de bosquejos a mano y
correccion de los mismos para la gestion
de organizacion y acomodo de los datos
seleccionados (llustracién 2, ilustracién 3
e ilustracion 4).

-Elaboracion digital de nuevo formato para

la solicitud de materiales.

Analizar tiempos y movimientos.

-Andlisis del proceso de compra de
materiales (llustracion 1).

-Especificacion de los datos necesarios
para proceder con las cotizaciones.
-Obtencion de los datos necesarios desde
la entrega de la solicitud del material.
-Eliminacién de movimientos innecesarios
gue retrasan el proceso de autorizacion

(ilustracion 11 e ilustracion 12).

Tabla 2 Resultados.

En la tabla 2 se muestran los resultados de cada uno de los objetivos presentados al

principio del proyecto, de cada uno se muestra el resultado esperado para cada uno.
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Solicitud de datos

S°||0|t|-ll'.i| de especificos del
material material (de compras
al solicitante
"".---.,..' ‘:.'
+* e

+ .
' [Estepasoera '+
* necesario puesto %,
que al momento en %
que solictaban
material no E
brindaban los datos
especificos 4

.
b -

‘e necesarios. +
. o

-
ey

Autorizacion de superiores

Autorizacién de
audioria de

procesos. y visto bueno de

programaciény
presupuestos.

)
-* -

.0 -
" Laautorizacién ‘s,
. porsuperiores
suele tener méas 5
demoras que la
| autorizacion de .
" auditoria de 4
*e , Pprocesos. .

.

Entrega en
almacen

—_—

(director de servicios
«— generales, jefe de almacen

Cotizacién —» Ordende
compra
-— Orden de
compra

-

llustracién 11 Diagrama del proceso de compra antes del proyecto.

En la ilustracién 11 se muestra el proceso que se llevaba a cabo antes de dar inicio con

el proyecto, ademas, se muestran de igual manera cuales eran los pasos/movimientos

que mayormente retrasaban el proceso.
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Solicitud de .« Orden de
- material e compra

Autorizacién de superiores

(director de servicios . s o
generales, jefe de almacen Auto:;.zar::lot;'l de Orden de
y visto bueno de ¢ audioria ae e compra
programacion y procesos.

presupuestos.

Compra —  Entregaen __,
almacen

llustracion 12 Diagrama del proceso de compra después del proyecto.

En la ilustracion 12 se muestra el proceso que actualmente se lleva acabo, después del

proyecto, sin los pasos que lo retrasaban, de los cuales dos permanecieron, pero se

llevan a cabo de diferente manera, la autorizacion
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CAPITULO 6:
CONCLUSIONES
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13. Conclusiones del proyecto.

Jaime Espindola es el encargado del area de compras, es quien realiza las cotizaciones
y quien se comunica con los proveedores, el formato realizado quedo a su disposicion,
esto debido a que ellos son quienes dentro de la orden de compra presentan la solicitud

de material que se necesita comprar.

El formato comenzé a ser usado desde la fase de prueba y error, por lo cual al finalizar
el proyecto este ya habia sido aplicado, esto se dio gracias a que desde el momento en
gue se autorizé para realizar la fase de prueba y error se empez6 a dar uso como formato

oficial.

De igual manera se logré aplicar el formato por el puesto de la residente, ya que fue
auxiliar del encargado de compras, gracias a ello al momento del comienzo a utilizar el
formato en la fase de prueba y error se fue explicando en cada area su llenado, esto
conforme se fue presentando a cada uno de los usuarios a solicitar material al area de

compras.

Los retrasos perjudican el proceso de compray la reduccion de estos mismos genera que
los socios puedan tener sus materiales de manera mas pronta, y asi, los trabajos de
investigacion de la Fiscalia General del Estado de Aguascalientes puedan tener solucion

en tiempo y forma.
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CAPITULO 7:
COMPETENCIAS
DESARROLLADAS
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14. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.

Las competencias que desarrolle y aplique dentro de la fiscalia fueron:

1. Apliqué la comunicacion activa con mi jefe y su auxiliar, gracias a ello logramos
llevar acabo la aplicacién del proyecto de una manera mas fluida.

2. Desarrollé la toma de decisiones conforme se dio el avance del proyecto, de igual
manera, lo apliqgué durante el mismo proyecto y en otras situaciones presentadas
dentro del area.

3. Llevé a cabo la colaboracion en todo momento con mis compafieros de area, esto
para completar los procesos de compra que se realizan dia con dia.

4. Apliqué el trabajo en equipo, tanto con mi jefe como con el auxiliar del mismo, esto
para mantener un ambiente mas pasivo y poder realizar de una forma mas
eficiente las actividades correspondientes, de igual manera con comparieros de
areas proximas al departamento de servicios generales.

5. Desarrollé el asertividad, el comunicarme con personas, en su mayoria de mas
edad que yo y gracias a ellos y sus consejos aprendi en gue momento, lugar, hasta
donde y como comunicarme con personas de mayor rango dentro de lo laboral.

6. Apligué el uso de software procesador de texto como Microsoft Word para el
disefio de formatos.

7. Utilicé navegadores web para la investigacion y comprension mas amplia sobre
las solicitudes de materiales y el proceso de compras.

8. Implementé el uso de software Adobe para la creacion y manipulaciéon de textos.
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16. Anexos.

OFICIO: IFP. 091,02/2024
’ ASUNTO: Aceptacion de
=_| SCALIA Residencias Profesionales

AGUASCALIENTES

C. JULISSA ELAYNE COSME CASTORENA

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION
INSTITUTO TECNOLOGICO DE PABELLON DE ARTEAGA

PRESENTE.

En atencion a su oficio de presentacion, le comunico a Usted que la C. YOSELINE YITZEL
FLORES DURON estudiante de la Ingenieria en Logistica, con nimero de control 191050093,
iniciara sus Residencias Profesionales, el 12 de febrero, de lunes a viernes, con horario de 08:00 a
12:00 horas, y hasta completar 500 horas, en Oficialla Mayor en la Direccién de Servicio
Generales, dentro del proyecto denominado "La Participacién Ciudadana en la Procuracion de
Justicia® cuyo objetivo es: Lograr con la colaboracién de la ciudadania, un esquema de
responsabilidad compartida en la solucién de los problemas que atiende la Fiscalla General del
Estado.

Sin mas por el momento y a disposicién para cualquier aclaracion al respecto, aprovecho la
ocasion para enviarle un cordial saludo.

‘INVESTIGAR PARA SERVIR"
Aguascalientes, Aguascalientes, Q_'Ld&!ob(%o de 2024.

Fiscalin Genoral del Estado

Av. Héroe de Nacozan #201, Col. San Luls, Aguascaliontes,
Ags. México C.P 20260

Teléfono (Conmutador). (448) 4768:28-00, 800.801.33-24

c.c.p. Archivo,

llustracién 13 Carta de autorizacion de practicas profesionales/residencias.



