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DI RECCION ADN4INISTRATIVA

MARCO JURíDICO - ADMINISTBATIVO

. Const¡tución Política de los Estados Unidos Mexicanos

. Estatuto de Gobierno del D¡str¡to Federal

. Ley Orgánica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal

. Ley General de Contabilidad Gubernamental

. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal

. Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del D¡strito Federal

. Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública del D¡str¡to Federal

. Ley del lmpuesto Sobre la Renta

. Ley del lmpuesto al Valor Agregado

. Ley de lngresos del Distrito Federal

. Código Fiscal del Distrito Federal

. Código Civil para el Distrito Federal

. Código de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal

. Reglamento lnterior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal

. Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federa¡

. Reglamento de la Ley de Presupu,e\sto y Gasto Eficiente del Distrito Federal

. Reglamento de ¡a Ley del lmpuesto §obre la Renta
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. Contratos de adhesión reoistrados ante la Profeco

. Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal

. Clasificador por Objeto del Gasto para el Gobierno del Distrito Federal

. Catá¡ogo de Adquisiciones, Bienes l\¡uebles y Serv¡cios del Distr¡to Federal

. Acuerdos de la Junta de Gobierno

. Polít¡cas em¡t¡dos por la D¡rección Administrativa

. Contratos de adhesión

. Contratos que alguna norma específica prevea

Y demás d¡sposiciones que resulten aplicables
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

RM-l Elaboración y Segu¡miento del Programa Anual de
Adqu¡s¡c¡ones, Arrendam¡entos y Servicios

OBJETIVO GENERAL

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a fin de
prever para el siguiente ejercicio presupuestal el conjunto de bienes, servicios y
arrendamientos necesarios para desarrollar las actividades sustantivas de las areas
del Tribunal; asícomo efectuar las modif¡caciones al programa durante el ejercicio
f iscal correspondiente.

POL|TICAS DE OPERACIÓN

Las áreas deberán enviar a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios
Generales, el consumo anual estimado de materiales, sumin¡stros, mobiliario y
equipo; considerando la calendarización de los recursos durante el año con el
objeto de elaborar el Programa Anual de Adquis¡ciones, Arrendamientos y Servic¡os
de conformidad con la normatividad vigente.

La Subdirección de Hecursos lvlater¡ales y Servicios Generales, elaborará el
Programa Anua¡ de Adqu¡siciones, Arrendamientos y Servicios, con base en el
análisis de los requerim¡entos de las áreas del Tribunal y tomando en consideración
Ios consumos históricos, verificando existencias, aiustando las caracterÍsticas y
cantidades de los b¡enes

Una vez concluido, enviará dicho programa a la Subdirección de Recursos
Financ¡eros, a fin de considerarlo en el Anteproyecto de Presupuesto, para su
presentación ante la Junta de Gobierno, a más lardar en el mes de noviembre.

Una vez que se conozca el presupuesto autorizado, Ia Dirección Admin¡strativa es
el área responsable de poner a consideración del Comité de Adquisiciones,
Arrendam¡entos y Servicios el Pm{ecto "Programa Anual de Adquisiciones,

MANUAL DE PBOCEDIM ENTOS
SRMSG TCADF
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DI R ECC IÓN ADI\i] I N ISTRATIVA

Arrendamientos y Servicios", asícomo llevar a cabo la presentación del mismo para
su aprotación ante la Junta de Gobierno.

El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios podrá ser
modificado, cuando por la naturaleza de los bienes y servicios solicitados se
requieran para el desarrollo de las actividades del Tribunal.

Toda petición no considerada en el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, deberá justificarse por escrito por el área solicitante
ante Ia D¡rección Adm¡nistrativa, misma que se atenderá de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal y se presentará en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, para su consideración y cuando el monto no es mayor
a $50,000.00 pesos, podrá ser autorizado por la Dirección Administrat¡va.

La Subd¡rección de Recursos lvlateriales y Servicios Generales es el área
encargada de llevar a cabo el anál:sis de los requerimientos que modifican el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para su
actualización semestral.

La Dirección Administrativa presentará las actualizaciones del Programa Anual de
Adquisiciones, a cons¡derac¡ón del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

TCADF/O¡JSRMSG]
MANUAL DE PROCED M ENTOS
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

RM-1 Elaboración y Seguim¡ento del Programa Anual de
Adqu¡s¡c¡ones, Arrendam¡entos y Servic¡os

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDAD ADI\¡IN ISTRATIVA ACT, DESCRIPCION

Dirección Administrativa

Subdirección de
l\rateriales y
Generales.

Jefatura de
Departamental de
I\4ateriales

Recursos
Servicios

Unidad
Recursos

I N ICIA PROCED I I\,4I ENTO
Turna oficio a las áreas requ¡r¡endo la
especificación de necesidades para la
elaboración del PAAS, y con ¡a contestación,
turna oficio entregando las necesidades de las
áreas e instruyendo a la Subdirección de
Recursos lvlateriales y Servicios Generales para
que elabore el Proyecto del Programa Anual de
Adquisiciones. Arrendamienlos y Servicios.
Rec¡be oficio y procede a analizar las
necesidades y requerimientos de bienes y
servicios solicitados por las áreas del Tr¡bunal,
con base en el histórico del periodo anterior.
Elabora el Proyecto con apego a los térm¡nos
que se fijan y a los criterios emitidos por la Junta
de Gobierno: así como con Ias necesidades
detectadas de las áreas del Tribunal, Io firma y
lo turna a la Subdirección de Recursos
Financieros.
Flecibe el Proyecto y lo incluye en el
Anteproyecto del Presupuesto Anual y archiva
documento fuente-
SE REALIZA EL PROCEDIMIENTO DE
AUTORIZACIÓN DEL PRESUPUESTO DE
EGBESOS DEL DISTRITO FEDERAL, POB
PARTE DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL (ALDF)

5 .. Recibe el Presupuesto de Egresos autorizado
.por la ALDF, e informa los montos autorizados a
Iq Dirección Administrativa, turnando el

Subdirección de
Financieros

Recursos

ICADF/D¡JSRMSG/
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDADADMINISTRATIVA ACT- DESCRIPCION

Dirección Administrativa

Proyecto del Programa Anualde Adquisiciones,
Arrendamientos y Servic¡os, a fin de que
realicen los ajustes necesarios.
Recibe el informe del Presupuesto de Egresos
autorizado y el Proyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y los
turna a la Subdirección de Flecursos l\,4ateriales
y Servicios Generales para que lleve a cabo los
ajustes necesar¡os.
Rec¡be el informe del Presupuesto de Egresos
autorizado así como el Proyecto realiza los
ajustes necesarios, presenta el Proyecto con las
adecuac¡ones aplicables; y lo envía a la
Dirección Administrativa.
Rec¡be el Proyecto del Programa Anual de
Adquis¡ciones, Arrendamientos y Serv¡cios,
modificado y revisa su contenido.
¿Es correcto?

No
Begresa el Proyeclo para su corrección.
(Regresa a la Actividad No. 7)
Si
Somete para su aprobación el Proyecto ante la
Junta de Gobierno en sesión correspondiente.
Conoce y analiza la propuesta del Proyecto del
Programa Anual de Adquisiciones.
Arrendamientos y Servicios, y somete a
aprobación de los integrantes.
¿Se aprueba?
No
Se señalan inconsistencias y se le entregan a la
Dirección Administrativa para su corrección.
(Regresa a la actividad No.7)

nsi
\§e aprueba el Programa Anual de
Adquisiciones. Arrendamienlos y Servicios. y se

Subdirección de Recursos
l\y'ateriales y Servicios
Generales

Dirección Administrativa

10

Junta de Gobierno 11

12

13

TCADF/DPJSFMSG/
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DI R ECC ION ADIV] I N ISTRATIVA

UNIDAD ADI\,IINISTHATIVA ACT, DESCRIPCION

aulotiza a la Dirección Adm¡nislrativa su
e¡ecución.

Dirección Administrativa 14 Recibe el Programa aprobado por la Junta de
Gobierno y turna a la Subdirección de Recursos
l\¡ater¡ales y Servicios Generales a fin de que se
ejerza el presupuesto, conforme al mismo y a los
requer¡mientos de las áreas del Tribunal;
Recibe y ejerce el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
aprobado conforme al Calendario Presupuestal
autorizado y al requerimiento de las Áreas del
Tribunal.
¿Se requ¡eren adquisiciones fuera del programa
anual?
No
S¡
AnaliTa el Requerimiento de Adquisiciones no
consideradas en el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de
ser procedentes las presenta para su
aprobación a la Direccion Adm¡nistrativa.
Recibe y somete las modificaciones del
Programa para la cons¡deración y aprobación
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Tr¡bunal.
Conoce y expone las modificaciones del
Programa y somete a consideración de los
integrantes.
¿Lo aprueba?
No

Dirección Administraliva

Subdirección de Becursos
l\¡ateriales y Serv¡cios
Generales

Comité de Adqu¡siciones,
Arrendamientos y Servicios
del Tribunal

15

16

17

18

19 Se señalan las inconsistencias
Subdirección de Recursos
Servicios Generales para que

respondiente.
gresa a la Aclividad No. 16)

y se turna a la
lvateriales y

realice el ajuste

MANUAL DE PFOCEDIM ENTOS oepa amenrardeFecursos
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT, DESCRIPCIÓN

Sí
20 Se autoriza y en su caso, se presentan las

Modificaciones del Proqrama a la Junta de
Gob¡erno y se turna a la D¡rección
Administrativa.

Dirección Administrat¡va 21 Rec¡be el Programa autorizado, y lo envía a la
Subdirecc¡ón de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su apl¡cación.

Subdirección de Recursos 22 Recibe el Programa Anual de Adquis¡ciones,
l\¡ateriales y Servicios Arrendamientos y Serv¡cios, autorizado.
Generales

23 Continúa ejerc¡endo el gasto hasta agotar el
presupuesto.
TERIVIINA PROCEDIMIENTO

ir

TCADF/D¡JSRMSG/
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RM-l Elaborac¡ón y Seguim¡ento del Programa Anual de
Adqu¡sic¡ones, Arrendam¡entos y Serv¡c¡os

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE UN DAD DEPARTA¡\IENTAL

Arendamreilos y SeN c'os

l

ü

DTRECC óN aDM N srRAr va RECURSOS I¡ATERIALES Y
SERV]C OS GENERALES
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DIHECCIóN ADMINISTRATIVA

RM-1 Elaboración y Segu¡m¡ento del Programa Anual de
Adqu¡sic¡ones, Arrendamientos y Serv¡cios

SUBD RECC ÓN DE RECURSOS F NANCEROS DIRECC ÓN AOM¡N STRAfVA

§c.!93t<!,e!s!§e-d!!ie!!c
:a9J9a]4!0!_o-E!-eEgs-!!uE§I9

AÉ.mbr66 L.oisráriv. d.r oisrfllo F.d¿rdr raroFr

Réc b€. nlorma y lurn¿ p¿ra sú r€vLsrón

:-?r]

Roc @ e PoyecD oer Progfáña anúá !e
Adqu súrones, Ar€ndañ enlos y Seeioos

Re(rba y rm¿ pJra quo se,ear.e¡ ro5 ¡jusL€s

i
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DIRECCIóN ADMINISTRATIVA

BM-1 Elaboración y Seguim¡ento del Programa Anual de
Adquis¡ciones, Arrendam¡entos y Servicios

RECIJRSOS MATER]ALES Y D RECC ON ADI\I N STRAIIVA

Rec'be. reá14 os ajlsles @n as adsuaciones
aplébles y envia

I

@ r' "j::
-,7..\

(,) '!-i--l

Yt,"
I

Adqú sr'ónes Arendám'enLos ! Sen'cN

sonrera p¿rá s! áp'óbr.ión ¿nre L
la Junra d€ Goberno
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DI RECC ION ADI\,II N ¡STRATIVA

BM-1 Elaboración y Seguimiento del Programa Anual de
Adquisic¡ones, Arrendamientos y Servic¡os

tr

DIRECC ON ADÑIIN SÍRAT VA

Conoe ¿n¿l za y sóméle a aprobación
de i6 

'ñlégráñies

Se señalan n@nsistencas y se enxelan
p¿€ su corc..6n

A end¿meñlos, Se,v.ús A,endrfienLos y Scru(,o5 ¿prob¿do y Lurñ¿ ¿
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DIRECCION ADMINISTHATIVA

RM-1 Elaborac¡ón y Segu¡m¡ento del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendam¡entos y Serv¡c¡os

RECURSOS MATERIALES Y

Presupuesb yálr6qudmeñlo d€ las
Areas 

'l€rTrbuna

Aña ia erRe§uermeDtode Adquisciones no
óns d¿Éda en e Pró!/ariá Añuá de

Adqú scónés Arendáñéniós y Seturcios, yde
ser o,Gedenre ras o¡€senla ra.a ru ¿orobacó.

mod 6caciones de P'ograma Anualde
Adqu slcon€s, Areidam enlos y SeMc6 a
Cóñ r¿d€ Adqú sicionés areidam ¿nlos y

DTRECC ON AO[,1|N STRAÍVA

ICADF/DfuSRMSG/
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DI R ECC ION ADI\¡ I N ISTRATIVA

RM-1 Elaborac¡ón y Segu¡miento del Programa Anual de
Adqu¡siciones, Arrendamientos y Servicios

coM rÉ DE aoou srcroNEs
DTRECC ÓN ADIVITNTSTRATTVA

Se señarañ 
'nconsislen 

c'as y se lurn a par¿ que
sé feá i6 e ¿luste 6réspónd enlé

Rec'bé 6 Prógrám A¡u¿lde Adqu s'cioñes,
Areñdañ'eñbs y Seryicios y lo envia
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DIRECCION ADMINISTFIATIVA

BM-1 Elaborac¡ón y Seguimiento del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

SUBDIRECC ÓN DE RECL]RSOS MATERIALES Y SERV]C]OS GEN ERALES

Re.b€e Programa Anua doAdqú€GomiAréndáñ'e^rósySetocos

Coilriúa elerc endo el sasto hasb áqórár é pr.supueslo

\
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DIRECCION ADMINISf RATIVA

RM-2 Proced¡m¡ento de Adqu¡s¡ciones, Arrendam¡entos y Servicios

OBJETIVO GENERAL

Definir los mecanismos de operación, así como las políticas a ¡as que deberán
sujetarse las adqu¡siciones de bienes, arrendamientos y servicios, a fin de asegurar
las mejores cond¡ciones de compra y contratación en cuanto a prec¡o, calidad,
financiamiento y oportunidad, en un marco de simplif¡cac¡ón admin¡strativa y para
garantizar el ejerc¡cio transparente de los Recursos Financieros asignados a estos
capítulos del gasto en estricto apego a la normatividad vigente.

POL|TICAS DE OPERACIÓN

Las act¡vidades relacionadas con las adquisiciones de bienes, arrendamientos y
servic¡os, deberán efectuarse en estricto apego a las disposiciones del anículo '134

Const¡tuc¡onal, la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento;
así como las disposiciones legales y normativas que en la materia expidan las
autoridades competentes.

La D¡rección Administrativa, a través de la Subdirección de Recursos l\¡ateriales y
Servic¡os Generales será la única instancia admjnistrat¡va responsable de real¡zar
las adquisiciones de los bienes de consumo y de ¡nvers¡ón con cargo a los capítulos
2000 "l\y'ateriales y Sum¡nistros", 3000 "Servicios Generales" y 5000 "Bienes
muebles e inmuebles" (siempre y cuando se encuentren incluidos en el
presupuesto del Tribunal aprobado en el ejercicio presupuestal correspondiente, o
se cuente con autorización del Comité de Adquisiciones o la Junta de Gobierno
según sea el caso).

La Subdirecc¡ón de Recursos l\,lateriales y Servicios Generales se abstendrá de
convocar, adludicar o modilicar pedidos y/o contratos de las adquisiciones de
b¡enes de cualquier naturaleza cuando no cuente con suficiencia presupuestal
aprobada para hacer frenle a dichos compromisos.

Las áreas del Tribunal solicitarán sus adquisiciones de bienes y servicios a la
Subdirección de Flecursos Materiales y Servicios Generales, mediante el formato
de Solicitud de Suministro u Oficio corlespondiente.

MANUAL DE PROCED MIENTOS Depa amenra deRecursos F€+ 
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Las adqu¡siciones que realice el Tribunal quedarán deb¡damente registradas en el
Sistema SAP.

La Solicitud de Suministro u Ofic¡o, deberá cubrir los requisitos que a continuacion
se enlistan;

a F¡rma del t¡tular del área sol¡c¡tante o persona facultada por éste para
sol¡c¡tar la adquis¡c¡ón de los bienes, arrendam¡entos y servic¡os.

a Deberá contener la cantidad así como las específ¡caciones detalladas de los
b¡enes que se sol¡c¡tan, incluyendo los aspectos detallados de carácter
técnico (d¡mens¡ones, capac¡dades, compos¡ción, color, estructura, etcétera)
que permitan adqu¡r¡r en forma prec¡sa el artículo que se requiere y ev¡tar el
r¡esgo de confus¡ón con b¡enes s¡m¡lares. El área técn¡ca deberá entregar un
anexo técn¡co ¡mpreso y en med¡o d¡g¡tal.

o En el caso de ¡mpres¡ones, publ¡cac¡ones of¡c¡ales y sellos se debera anexar
a la Sol¡c¡tud de Sum¡n¡stro u ol¡c¡o.. muestra, or¡g¡nal mecán¡co, negat¡vo o
arch¡vo en med¡o magnét¡co, según corresponda.

o Just¡ficac¡ón de la necesidad de adqu¡r¡r el b¡en, arrendam¡ento o serv¡c¡o,
en su caso.

o En los requer¡mientos de b¡enes de una marca determ¡nada, se deberá
justíf¡car deb¡damente por el área sol¡c¡tante, para someterlo en su caso a
cons¡deración del Com¡té de Adqu¡s¡c¡ones, Arrendam¡entos y Serv¡cios,
para su autor¡zac¡ón.

a Obteneren el almacén, constanc¡a con el sellode no ex¡stenc¡a del b¡en.

Las Sol¡c¡tudes de Sum¡n¡stro se deberán de elaborar en or¡g¡nal y un tanto,
quedando d¡str¡bu¡das de la s¡gu¡ente manera.

a Or¡g¡nal, para la Subd¡recc¡ón de Becursos Mater¡ales y Servic¡os Generales,
ya sea para el exped¡ente de adqu¡sb¡ón, o para just¡f¡car la sal¡da del almacén.

a Segundo tanto, para acuse del Area sol¡c¡tante

La Subdirección de Recursos l\¡ateriales y Servicios Generales procederá a
elaborar las Flequisiciones de Compra en original y dos tantos, quedando
distribuidas de la siguiente manera:

a Or¡ginal, para la Subdirecc¡ón de Recursos Materiales y Serv¡c¡os Generales.
a Pr¡mer tanto, para la Subd¡recc¡ón de Recursos Financieros.
a Segundo tanto, para el Almacé4,,o activo no circulante (en su caso).

La Requisición de Compra deberá contf,ner como mínimol
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a Número consecut¡vo as¡gnado;
a Fecha de elaborac¡ón.
a Específ¡cac¡ones del b¡en o serv¡c¡o:
a Cant¡dad requenda delb¡en o serv¡c¡ol
o Unidad de med¡da; Prec¡o con IVA por unídad y prec¡o total de todos los

b¡enes y serv¡c¡os adquiridos;
a Just¡t¡cac¡ón y uso de lo sol¡c¡tado y en su caso observac¡ones generales;
a Nombre del área sol¡c¡tante del b¡en o serv¡c¡o.
a Nombre, cargo y f¡rma de la persona que elabora la requ¡s¡c¡ón;
a Nombre, cargo y f¡rma de la persona que rev¡sa la requ¡s¡c¡ón;
a Otorgam¡ento de Suficíenc¡a presupuestar¡a y val¡dac¡ón de la Subdireccíón

de Recursos F¡nanc¡eros
a Autor¡zac¡ón med¡ante f¡rma autógrafa de la D¡recc¡ón Adm¡n¡strat¡va

La Subdirecc¡ón de Flecursos l\,4aterjales y Servicios Generales promoverá entre las
áreas del Tribunal el uso óptimo y racional de los recursos materiales en apego a
la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, su Reglamento y los
Lineamientos para la Optimización del Presupuesto y Gasto Eficiente del Tribunal.

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá presentar
en su primera sesión ordinaria de cada año al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendam¡entos
y Serv¡cios, para su revisión, acorde al techo presupuestal autor¡zado por la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

La Subdirección de Recursos l\¡ateriales y Servicios Generales vigilará que las
adquisiciones, arrendamientos y contratación de servic¡os se realicen con base en
el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servic¡os, del Tribunal y de
acuerdo con la disponib¡lidad presupuestal y en general en apego a la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y su Heglamento.

La Dirección Administrativa por conducto de Ia Subdirección de Recursos
lvlateriales y Servicios Generales es la única área facultada para establecer en
forma oficial compromisos con proveedores y prestadores de servicios en materia
de adquisiciones. arrendamientos y servicios.

Cuando se requiera realizar el pago de,la adquisicion del bien o
servicio contra la entrega de los mi§mos por parte de los

contratación del
proveedores, la
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Subdirecc¡ón de Recursos lvlateriales y Servic¡os Generales podrá solicitar Gastos
por Comprobar, previa autorizac¡ón de la Dirección Administrativa, a la
Subdirección de Recursos Financ¡eros mediante oficio.

Los titulares de las áreas del Tribunal que requieran gastos sujetos a comprobación
deberán de sol¡citalo por escrito a la Dirección Administrativa, a fin de que se
proceda a expedjr cheque nominat¡vo por parte de Ia Subdirección de Recursos
Financieros.

Los pedidos y contratos serán firmados invariablemente por la Subdirecc¡ón de
Recursos Materiales y Servicios Generales y por la D¡rección Administrativa.

La Subdirección de Recursos lvlater¡ales y Servicios Generales es la responsable
de aplicar las penas convenc¡onales a los proveedores que incurran en infracciones
o incumplimientos en la adquis¡ción de bienes, arrendamientos o servic¡os
contratados.

El Tribunal no podrá establecer compromisos con proveedores o prestadores de
serv¡cios inhabil¡tados por la Secretaría de la Func¡ón Pública, o por la Contraloría
Generaldel Distr¡to Federal, durante el plazo que éstas determinen en la resolución
respectiva.

La Subdirección de Hecursos Materiales y Servicios Generales llevará el reg¡stro
de proveedores y prestadores de servicios del Tribunal.

La Dirección Administrativa promoverá la integrac¡ón y funcionamiento del Comité
de Adquisiciones, Arrendam¡entos y Servicios.

Del Techo y Suficiénc¡a Presupuestal

La Dirección Administrativa a través de la Subdirección de Recursos Financieros
proporcionará a la Subdirección de Recursos l\¡ateriales y Servicios Generales el
techo presupuestal para la adquisición de bienes, arrendam¡entos y contratac¡ón
de serv¡cios, con el fin de que no se exceda el importe autorizado y se realice la
jerarquización de las adquisic¡ones de bienes, arrendamientos y servicios en
función del Programa Anual de Adqu¡siciones, Arrendamientos y Servicios, dentro
del primer mes del año.

MANUAL DE PBOCED MIENTOS
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Para dar in¡cio a los procedimientos de las adquisiciones de bienes, arrendamientos
y servicios se deberá contar con la autorización de suficiencia presupuestal de la
partida correspondiente en las requis¡ciones, por parte de la Subdirección de
Recursos F¡nancieros.

De los Montos Máximos de Actuación

Es responsabilidad de la D¡rección Administrativa someter a autorización los
montos máx¡mos de actuación, los cuales deberán considerarse sin incluir el
lmpuesto al Valor Agregado.

Pata su autor¡zación.
a A Ia Junta de Gob¡erno

Pata su conoc¡m¡ento:
a Al Com¡té de Adquis¡c¡ones Arrendam¡entos y Serv¡c¡os

Para su aplicac¡ón y conocim¡ento.
a Subdirecc¡on de Recursos T¡nanc¡eros
o Subd¡rección de Recursos Mater¡ales y Servíc¡os Generales

Serán de estricta observancia por los integrantes del Comité de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios.

Del Estudio de Mercado

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá realizar un
estudio de mercado con el fin de obtener un precio de referencia con las
espec¡ficaciones definitivas de las adqu¡siciones de los b¡enes, arrendamientos o
serv¡cios y calcular el monto de la suficiencia presupuestal, así como elaborar un
cuadro comparalivo en su caso.

En d¡cho estudio de mercado, será suficiente para tener un precio de referenc¡a,
aquellos precios publicados en medios impresos o electrónicos, y no requerirán de
firma autógrafa aquellas cotizaciones que se envÍen por correo electrónico.
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De las cot¡zaciones para formalizar adjudicac¡ones, en el caso del Proveedor
adjudicado

En los procedimientos de adjudicación de contratos, se deberá solicitar a los
proveedores que las cotizaciones se elaboren conforme a lo siguiente:

En papel membretado del proveedor, con nombre, fecha, dom¡c¡l¡o,
teléfono.
Dirigída a la Diecc¡ón Adm¡n¡strat¡va y en su caso a la Subdirecc¡ón de
Recursos Mater¡ales y SeN¡c¡os Generales.
Preferentemente que contenga una descripc¡ón clara y prec¡sa de los
b¡enes, arrendamientos o prestac¡ón de serv¡c¡os que se ofedan.
Que ¡ncluya nombre completo ya sea de la persona fis¡ca o moral
según sea el caso de su representante y para la formal¡zac¡ón
correspond¡ente se f¡rme la cotizac¡ón presentada.
Que contenga las cond¡c¡ones de ventat prec¡os un¡taios, ¡mporte por
pan¡da, subtotal de las paft¡das cot¡zadas, IVA y total, así como las
cond¡c¡ones de pago, v¡genc¡a de los prec¡os, empaque, tiempo de
entrega y cualqu¡er otra ínformación complementar¡a, que se considere
necesar¡a.

De la Adiudicación D¡recta

Este procedimiento de adquisición de bienes y serv¡cios, permite satisfacer las
neces¡dades inmediatas de las áreas del Tribunal, ya que se podrán realizar
adiudicaciones d¡rectas siempre y cuando el importe de cada operación no exceda
de los montos máx¡mos de actuación, que al efecto sean autorizados, siempre y
cuando las operaciones no se fraccionen para quedar comprend¡das en el supuesto
de excepción de invitaciones restringidas, n¡ licitaciones públ¡cas.

De la lnvitación a cuando menos tres Proveedores

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales podrá realizar la
¡nvitación a cuando menos tres proveedores para adquisiciones de bienes y

in suieta al edim¡ento de licitación pública, cuando el importe de

a)

b)

c)

d)

e)

servtctos, stn sulelarse at proceolmteqlo oe [crracron puolca, cuanoo er rmpone oe
cada operación no exceda de los montps máximos de acluacion que al efecto sean
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autorizados, siempre y cuando las operaciones no se fraccionen para quedar
comprendidas en el supuesto de excepción a la l¡citación pública.

Prelerentemente se podrá convocar a por lo menos c¡nco proveedores, para
asegurar así la asistencia mínima y contar con las propuestas técnicas necesarias
para llevar a término el procedimiento.

De las Licitaciones Públicas

Las adquisiciones de b¡enes y servicios se adjudicarán, por regla general, a través
de licitaciones públ¡cas, mediante convocatoria pública, para que libremente se
presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, mismo que será abierto
públicamente, a f¡n de asegurar las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes, de
acuerdo a lo señalado por el artícu¡o 26 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

Las licitaciones públicas que real¡ce el Tribunal, podrán ser nacionales o
internacionales, conforme a lo dispuesto en el adículo 30 de la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal.

La elaboración de las bases de Licitación Pública queda a cargo de la Subdirección
de Recursos l\,4ateriales y Servicios Generales en coordinac¡ón y apoyo del área de
Normatividad, control y auditoría del Tribunal; y la firma de autorización será
responsabilidad de la Dirección Administrativa, sin eximir de la responsabilidad del
área solicitante sobre la especificación y características de los bienes o servicios
requeridos, así como los anexos técnicos, guardando la observancia de lo señalado
en el artículo 33 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Las convocatorias para las licitaciones públicas serán elaboradas por el Subdirector
de Recursos l\4ateriales y Servicios Generales y firmadas por el Director
Adm¡nistrativo, facultad que no podrá ser delegada para efectos de su publicación
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y/o en el D¡ar¡o Olicial de la Federacion.

de presentación y
recibir oroDUestas.

Los titulares de las
apertura de ofertas

áreas autorizados para
de juntas de aclarFcio

presid¡r
ls: emiti

los actos
'fallos: vapenura oe olenas; 0e lunlas de aclarFcrones; emr¡r ralos; y recro¡r propuestas,

garantras y muestras. serán los siguientes:
a El D¡rector Adm¡nistrat¡vo; \
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a El Subdirector de Recursos Materiales y Serv¡c¡os Generales; y
a Fl Subd¡rector de Recursos F¡nanc¡eros.

La evaluación de la documentación leqaly adm¡nistrat¡va, y las propuestas técnicas
estará a cargo del área solicitante o de Ia Subdirección de Recursos Materiales y
Servicios Generales, quién emitirá un Dictamen Técnico, o en su caso, sj asi se
considera conveniente, por un tercero calificado, que será determinado por la
Direcc¡ón Administrativa.

Únicamente se considerarán los requis¡los y características técnicas exigidas en las
bases de licitación y la evaluación se realizará en igualdad de condiciones para
todos los participantes.

Para la evaluación de las propuestas económicas, se elaborará un cuadro
comparativo de cotizaciones de los precios de las ofertas que resullaron
satisfactorias. Se considerará también el cumplimiento a las condiciones de
v¡gencia de precios, condiciones de pago, plazo y condiciones de entrega,
solicitados en las bases.

La Subd¡rección de Recursos l\¡ateriales y Servicios Generales dará a conocer el fallo
de la licitación en junta pública, de la cual se levantará el acta respectiva que f¡rmarán
los as¡stentes y a quienes se entregará copia de la misma. En dicha acta, se hará
constar el resultado legal y administrativo, técnico, las propuestas economicas
aceptadas para su análisis, asícomo las que hubieren sido desechadas y las causas
que lo mot¡varon.

De Ia excepción a la L¡citación Pública

El Tr¡bunal, baio su responsabilidad, podrá optar por no llevar a cabo e¡
procedimiento de Iicitac¡ón pública y celebrar contratos y/o pedidos a través de los
procedimientos de ¡nvitación a cuando menos tres proveedores o de adjudicac¡ón
directa, siempre y cuando se acrediten los supuestos que prevé el artículo 54 de la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

La selección del
mot¡varse. seoún I

procedimiento
s circunstancii

que realice
i.ren criterio

deberá fundarse y
eficacia. eficiencia.

el
d,

Tribunal,
economímoüvarse, segun ras crrcunstancras,r

imparcialidad y honradez que asegur
de los criterios mencionados y ¡a ¡ust

en cflteflos oe economra, elrcacra, elctencta,

ln las mejores condiciones. El acreditamiento

{cación de las'azones pdra el ejercicio de la
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opc¡ón, deberá constar por escrito y ser firmado por el titular del área solicitante
debiendo previamente presentar los casos al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, para su dictamen, así como informarle de los casos de
las fracciones ll, II Bis, V y Xll del artículo 54 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, una vez concluida la contratación.

Declarado desierto un procedimiento de invitación a cuando menos tres
proveedores celebrado al amparo del artículo 54 de la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal el Tribunal podrá adjudicar directamente el contrato, debiendo
informar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, durante el mes
siguiente al de su adiudicación.

De la elaboración de Pedidos, Contratos y sus Modificaciones

La Subd¡rección de Becursos l\¡ateriales y Servicios Generales, será la responsable
de la elaboración de los ped¡dos y/o contratos y sus mod¡f¡caciones que se
formal¡cen por adquisiciones de bienes y arrendam¡entos.

La formalización de las adquis¡ciones de bienes y/o contratación de arrendamientos
y servic¡os se realizará de la siguiente forma:
l.- Hasta $35,000.00 incluyendo lVA, se comprobará con factura deb¡damente

requis¡tada.
ll.- De $35,001 .00 hasta $150,000.00 ¡ncluyendo lVA, se formalizará med¡ante

el formato de ped¡do.
lll. Las operac¡ones super¡ores a los $150,001.00 ¡ncluyendo lVA, a través del

contratol¡po.

Los ped¡dos, contratos y sus modificaciones se deberán de elaborar en dos
originales y copia, quedando distribu¡dos de la siguiente manera:

a Or¡g¡nal para el Proveedor y la Subd¡recc¡ón de Recursos Mater¡ales y
Serv¡c¡os Generales.

a Cop¡a para la Subd¡recc¡ón de Recursos F¡nanc¡eros

La adjudicación de pedidos y/o contralos por adquis¡ciones, arrendamientos y
serv¡cios, se hará por part¡da, por bloque o en su totalidad, a los proveedores que
reúnan las condiciones legales, téCnicas y económicas requeridas tomando en
cuenta la convenrencra del lnbunal.
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Los proveedores deberán garantizar el cumplimiento de los ped¡dos y/o contratos,
med¡ante una fianza expedida por una institución autorizada, a favor del Tribunal, o
cheque de caja por un equivalente al '10 % del impode total del ped¡do antes del l.V.A.;
de conformidad con lo dispuesto en el artículo 74 de la Ley de Adquis¡ciones para el
Distrito Federal, se podrá eximir la presentación de la garantía de cumplimiento, cuando
el pago se realice una vez que se hayan entregado los bienes o ejecutado en su
total¡dad los serv¡cios contratados y recibidos a entera satisfacc¡ón del Tribunal, y el
objeto del contrato se encuentre agotado y en consecuenc¡a, sin materia; y por lo tanto
no exista obligac¡on sujeta a garantizar.

Las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios, se formal¡zarán a través
de los contratos, los cuales deberán apegarse a lo establecido en el Artículo 56 del
reglamento de la Ley de Adquisic¡ones para el Distrito Federal y deberá contener
entre otros:
I El objeto mismo
ll. Las declarac¡ones de las partes en el sent¡do de que cuentan con plena
capac¡dad legal, técn¡ca y económ¡ca para contratar,
lll. La autor¡zac¡ón especiÍ¡ca de sulic¡enc¡a presupuestal para cubr¡r el
comprom¡so derivado del contrato, así como la pañ¡da a afectar,
lV. La ¡nd¡cac¡ón del proced¡miento y el fundamento legal conforme al cual se
llevó a cabo la adjudicac¡ón del contrato;
V. La descripc¡ón pomenor¡zada de los b¡enes o serv¡cios objeto de contrato,
¡ncluyendo en su caso la marca y modelos de los b¡enes;
Vl. El prec¡o unitario y el impofte total a pagar por los b¡enes o serv¡c¡os;
Vll. En caso de haber antic¡pos, su porcentaje y su forma de amort¡zac¡ón;
Vlll. La techa, lugar y condíciones de entrega;
lX. La forma y térm¡nos para garant¡zar los ant¡c¡pos y el cumpl¡m¡ento del
contrato,
X. Las cond¡ciones de pago del prec¡o de los bíenes o servicios contratados;
Xl. La fijac¡ón y monto de las penas convencionales;
Xll. La prec¡s¡ón de que el precio es f¡jo, salvo los casos previstos en la Ley,
Xlll. En su caso, la estipulación de que los derechos de autor u otros derechos
exclus¡vos, que se der¡ven de la contratac¡ón de serv¡c¡os de consultorías,
asesorías, estud¡os e invest¡gac¡ones, ¡nvariablemente se const¡tuírán a Íavor del
Gob¡erno det D¡str¡to Federat o de la\Qependenc¡a, del Oryano Desconcentrado, de
la Delegac¡ón o Ent¡dad, según correvonda, salvo que ex¡sta ¡mped¡mento;

MANUAL DE PBOCEDMIENTOS
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XlV. En caso de term¡nación ant¡c¡pada, suspensión temporal o deÍin¡t¡va de los
contratos, ya sea por mutuo consent¡m¡ento, caso fotluito o fuerza mayor, será sin
responsab¡l¡dad para la convocante;
XV. La est¡pulac¡ón de que en caso de ex¡stir pagos en excesos, el proveedor estará
obligado a rc¡ntegtar las cant¡dades a la convocante con sus respect¡vos intereses,
así como la pañe proporcional del antic¡po no amort¡zado con los ¡ntereses que
genere, a partir del momento en que se hagan ex¡g¡bles los m¡smos
XVI Las causas de Íesc¡s¡ón de contrato
XVll. Para el caso de la resc¡s¡ón por causas imputables al proveedor, éste
re¡ntegrará los ant¡c¡pos no amort¡zados con sus respect¡vos ¡nlereses, acorde con
lo dispuesto en la Ley, y
Xvlll. El señalam¡ento de que para la ¡nterpretac¡ón y apl¡cac¡ón de los contratos,
asi como para d¡r¡m¡r las controvers¡as que susc¡ten con mot¡vo de su
¡ncumpl¡m¡ento, las pañes deberán someterse a los tr¡bunales competentes del
D¡str¡to Federal.

En el caso de los contratos abiertos, o contratos que provengan del Proveedor de
b¡enes o servicios, se deberán considerar los señalados en el artículo 63 de la Ley
de Adquis¡ciones para el Distrito Federal.

La formalizac¡ón se llevará a cabo en un término no mayor a 15 dÍas hábiles
contados a partir de la fecha en que se hubiere realizado la notificación del lallo, de
acuerdo a lo establecido en el artículo 59 de la Ley de Adqu¡siciones para el Distrito
Federal.

En los contratos se deberá indicar que el proveedor se encuentra al corriente de su
declaración de impuestos, derechos, aprovechamientos y productos referidos en el
Código Fiscal para el D¡strito Federal.

De conformidad con los añÍculos 28 y 65 de la Ley de Adquis¡ciones para el Distrito
Federal, el Tritunal podrá hacer modificaciones dentro del ejercicio fiscal a los
pedidos y/o contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios vigentes,
med¡ante convenios modif¡cator¡os, cuando existan razones fundadas y explÍc¡tas y
se cuente con presupuesto aprobado y disponible, por un monto total que no rebase
en conjunto el 25 % de los conceptos y volúmenes establecidos originalmente.
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De las garantías
Es responsabilidad de la Subdirección de Flecursos l\¡ateriales y Servicios
Generales informar a qu¡enes participen en las licitaciones que deberán garantizar
lo siguiente en apego a lo que se marca en el Artículo 73 de la Ley de Adquisiciones
para el Distr¡to Federal.

Formalizar su propuesta, con un mínimo del 5% del total de su oferta económ¡ca,
sin considerar impuestos.

La Subdirección de Recursos Financieros adscrita a la Dirección Administrativa, es
el área encargada de conservar en custodia las garantías de que se trate hasta la
fecha del fallo, y serán devueltas a los licitantes a ¡os 15 días hábiles a pet¡ción de
parte del proveedor.

En el caso de la empresa que resulte ganadora y se le ad,udique el contrato por la
adquis¡ción, arrendamiento o servicio, la Subd¡rección de Recursos Financieros
conservará en custodia la garantía de su oferta económica, hasta el momento en
que el proveedor constituya la garantía de cumplimiento del objeto del contrato
correspondiente.

La Dirección Adminisfativa a través de la Subdirección de Recursos Financieros
entregará los anticipos que, en su caso se procedan, a más tardar, dentro de los '15

días naturales siguientes a la presentación de la garantía por el proveedor la cual
deberá constitu¡rse por el 100o/o del monto total del anticipo.

La Dirección Administrativa a través de la Subdirección de Recursos l\¡ateriales y
Servicios Generales, solicitará al proveedor garantizar el cumplimiento del contrato,
con un ¡mporte máximo del 15% del total del contrato.

La Subdirección de Recursos Financ¡eros podrá recibir para efecto de la garantía
de sostenimiento de la propuesta, de cumpl¡miento de contrato y ant¡cipo los
documentos, que establezca en su caso la Dirección Administrativa.

La Subdirección de Recursos l\¡ateriales y Servicios Generales informará a la

Subdirección de Recursos Financieros cuando el proveedor a quien se hubiere
adjudicado el contrato como resultadode una l¡citación o invitación a cuando menos
tres proveedores, pierda en favor del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal la garantía de formalid para elsostenimiento de la propuesta que
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hut iese otorgado si por causas imputables a é1, la operación no se formalizó dentro
del plazo de 15 días después de la fecha delfallo en apego al Artículo 59 de la Ley
de Adqu¡siciones para el D¡str¡to Federal.

En las contrataciones que se realicen, invariablemente se solicitará a los
proveedores que resulten asignados con pedidos o contratos, que garant¡cen el
cumplimiento de las obligaciones confaídas y que éstas garantías sean
presentadas en un plazo máximo de 10 días háb¡les contados a partir de la firma de
los citados documentos.

Por lo anterior, se deberá entregar cop¡a del contrato y original de la fianza o
garantía a la Subdirección de Recursos Financieros.

Para eximir de esta garantía se apegarán estrictamente a lo señalado en los
artículos 74 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y en que no se
requerirá de garantía cuando el b¡en o serv¡cio sea pagado o l¡quidado a contra
entrega o posterior de rec¡bir e¡ bien o servicio.

De la comprobación de las Adquis¡ciones y Arrendamientos.

Una vez rea¡izadas las adqu¡siciones de b¡enes, arrendam¡entos y servicios a través
de cualquiera de los procedimientos mencionados, se deberá acreditar mediante la
documentación original, la entrega o recepción del bien, arrendamiento o servicio a
satisfacc¡ón del área solicitante, de conformidad con los compromisos contraídos
por los proveedores con el Tribunal.

Este requisito se cumpl¡rá mostrando el sello de recibido en el almacén, si se trata
de bienes, o en su caso el acuse de rec¡bido del bien, arrendamiento o servicio del
área solic¡tante.

De las prórrogas
La Dirección Administrativa podrá otorgar prórroga al tiempo de entrega de los
bienes, arrendamientos o de la prestación de los servicios, de acuerdo a lo
siguiente:

. Por una sola vez en cada caso.
Que el proveedor lo sol¡cite p@r escr¡to t¡cípación a la fecha lim¡te dea l)ue el Proveedor lo
entrega.

con anftctDacton a
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o Que el proveedot presente just¡f¡cación amplía, detallada e ¡nforme las
causas excepc¡onales que mot¡van la sol¡c¡tud.

o Las prórrogas se otorgarán, tratándose de bienes de línea y serv¡cios, por un
máximo de 10 días hábiles y para el caso de b¡enes de fabr¡cac¡ón espec¡al,
por un máx¡mo de 20 días háb¡les contados a pan¡r de la fecha or¡g¡nalmente
programada para la entrega.

Las prórrogas en el plazo de entrega de los pedidos y contratos de bienes y servicios
deberán ser autorizadas exclusivamenle por el titu¡ar de la Dirección Admin¡strat¡va,
facultad que no podrá ser delegada.

El otorgamiento de las prórrogas por atraso en las entregas de las adquisiciones,
arrendamientos y serv¡cios será responsabil¡dad de la Dirección Administrativa, sin
la apl¡cac¡ón de la pena convencional. No se considerará que haya incumpljm¡ento
de contrato, cuando elTribunal otorgue prórroga al plazo de entrega de bienes o al
inicio de Ia prestación de servicios, por causa de fuerza mayor o caso fortuito,
s¡empre y cuando conste por escrito o se otorgue previo al vencimiento del contrato.

De las Penas Convencionales
En los confatos y/o ped¡dos de adquisiciones, arrendamientos y servicios se
estipulará una pena convencional por cada día de demora, la cual no podrá ser
menor al 0.570 del valor total, deiados de entregar o prestar, sin incluir impuestos,
por cada día natural de ¡ncumplimiento.

Las penas convenc¡onales se aplicarán hasta por el porcentaje señalado para Ia
garantía de cumpl¡miento de los contratos y pedidos, aplicado al valor de los bienes,
arrendamientos o servicios dejados de entregar o prestar, lo que deberá
establecerse en las bases de los procedimientos de adquisición, arrendam¡entos y
serv¡cios, asícomo en el contrato respectivo.

Para la determinación de las penas convencionales se valorará:
a Las condic¡ones de compra pactadas en ped¡dos y los contratos de

adquis¡c¡ones, arrendamientos y sery¡c¡os.
a EI monto e ¡mpoñancia de la adquis¡c¡ón, arrendam¡ento o serv¡c¡o
a La neces¡dad en tiempo de d¡sponer de los bíenes, arrendam¡entos y servic¡os;v\a La ¡mpoñanc¡a y trascendenc¡a'del ¡ncumpl¡míento

I
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El monto de las penas convencionales, se descontará al proveedor del ¡mporte
facturado que corresponda a Ia operación específica de que se trate y se le liquidará
sólo la diferencia que resulte, a través en su caso de la Nota de Crédito emitida por
el proveedor.

Cuando el proveedor se niegue a cumpl¡r con la entrega de los bienes,
arrendamientos o servicios habiéndosele comun¡cado las sanciones contractuales,
se tramitará de inmediato la ejecución de la fianza de cumpl¡miento, a través de la
Subdirección de Recursos l\,4ateriales y Servicios Generales del Tribunal y aplicará
la rescisión del contrato correspondiente.

Será responsab¡lidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios
Generales de que en la solicitud de pago de las facturas, se indique el monto de la
sanción por concepto de penas convencionales.

Agotado el plazo de aplicación de las penas convenc¡onales y de no existir prórroga
para el plazo del cumplimiento del contrato, se deberá proceder a la rescisión del
mismo y a la aplicación de la garantía de cumpl¡m¡ento.

De los anticipos y f¡anzas

Tratándose de bienes cuyo proceso de fabricación sea superior a 90 días, el
Tribunal podrá otorgar por lo menos el veinte por ciento de anticipo, salvo la
existencia de causas que impidan hacerlo. Los anticipos deberán garantizarse por
la totalidad del monto, a través de una fianza o cheque de caja.

La Dirección Administrativa a través de la Subdirección de Recursos Financieros
deberá custodiar las fianzas que los proveedores presenten, como garantía de
cumplimiento del contrato; asícomo garantía de los anticipos, en su caso.

La Dirección Administrativa a través de la Subdirección de Recursos Financieros
procederá a liberar las fianzas otorgadas en garantia al momento en que le sean
solicitadas por escrito, por la Subdirección de Recursos lvlater¡ales y Servicios
Generales, previa petición del proveedor.

Se procederá al pago por concepto
contratación de serv¡cios, s¡empre y

adquis¡ción de bienes, arrendamientos y
o la documentación presentada cumpla
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con los requisitos fiscales que marca la Ley y, se hará en moneda nacional (pesos
mexicanos).

De los expedientes

Los expedientes de las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios
mediante Adjudicac¡ón Directa, Inv;tación a cuando menos tres proveedores y
Licitación Pública deberán contener como mínimo la documentac¡ón siguiente:

_ Adjudicación directa
1.- Solicitud del Area del Tr¡bunal requ¡rente y la constancia de no ex¡stencia en el
almacén.
2.- Cotizaciones de cuando menos tres proveedores, en la medida de lo posible.
3.- Cuadro comparativo, en su caso.
4.- Original de la requisición de compra, con el soporte oficial de la suficiencia
presupuestal
5.- Cuando proceda, copia del acuerdo de la autorización del Comité de
Adqu¡sic¡ones, Arrendamientos y Servicios, o por acuerdo de la Junta de Gobierno.
6.- Orig¡nal del pedido o copia del contrato
7.- Solicitudes de pago, acuses de recibo o sellos de recibido de la Subdirección de
Flecursos Financieros, y copia de la factura.
B.- Observaciones o aclaraciones.

lnvitac¡ón a cuando menos tres proveedores
(EXPEDIENTE)

'1.- Sol¡citud del Área del Tribunal requirente, dependiendo del tipo de adquisición o
serv¡cio y constancia de no ex¡stencia en el almacén.
2.- Original de la requisic¡ón de compra, con el soporte oficial de la d¡spon¡bilidad
presupuestal.
3.- Cuadro comparativo
4.- Autorización del Comité de Adquis¡ciones, Arrendamientos y Servicios, en su
caso, o copia del acuerdo de la Junta de Gobierno.
5.- Original del ped¡do o copia del contrato
6.- Copia de la Factura y solicitud de pago
7.- Copia de garantía de cumpl¡mient§
8.- Observac¡ones y aclaraciones

TCAOF/OA/SFMSG/
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Así mismo:
(CAHPETA COI\i]PLEMENTARIA)

'1.- Oficio de lnvitación (con acuse de recibo del proveedor).
2.- Bases de invitación.
3.- Acta de junta de aclaración de bases.
4.- Acta de presentación de olertas y apenura de propuestas.
5 Documentación legaly administrativa del proveedor.
6.- Dictamen Legal.
7.- Ofertas técn¡cas.
B.- Dictamen técn¡co
9.- Ofertas económicas
'1 0.- Dictamen económico
'1 1.- Acta de fallo.
'12.- Orig¡nal del pedido o copia del contrato.
'13.- Copia garantía cumpl¡miento.
'14.- Copia de la fianza para garant¡zar el o los anticipos, en su caso.

Licitación Pública
(EXPEDIENTE)

1.- Solicitud del Área del Tribunal requirente, dependiendo del tipo de adquisición o
servicio y constancia de no existencia en el almacén.
2.- Original de la requisición de compra, con el sopode oficial de la disponibilidad
presupuestal.
3.- Cuadro comparativo.
4.- Autorización, en su caso, del Comité de Adquisiciones, Arrendam¡entos y
Servicios, o por acuerdo de la Junta de Gobierno.
5.- Original de pedido o copia de contrato
6.- Solicitud de pago y cop¡a de factura
7.- Observaciones y aclarac¡ones en su caso

Así mismo:
(CARPETA COIMPLEI\4ENTARIA)

1.- Publicación de la convocatoria.
2.- Recibo venta de bases.
3.- Bases de Licitación.

fCADF/DfuSBMSG/
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4.- Acta de junta de aclaración de bases.
5.-Acta de presentación de olertas y apertura de propuestas.
6.- Acta de fallo.
7.-Documentación legal y admin¡strativa del proveedor.
8.- Dictamen Legal.
9.- Ofertas técnicas.
10.- Dictamen técnico.
'1 1.-Ofertas económicas.
'12.- Dictamen económico.
13.- Copia del pedido y/o contrato de adquisición, arrendamiento o servic¡o.
14.- Copia de garantía de cumpl¡miento.
'15.- Copia de la fianza paa ga"anlizar los ant¡cipos, en su caso.
'16.- Observaciones o aclarac¡ones, en su caso.

Una vez concluida la adquisición de los b¡enes o servicios por cualquiera de los
procedimientos establecidos, toda la documentac¡ón or¡g¡nal del proceso deberá
incorporarse en el expediente respectivo el cual permanecerá en custodia de la
Subdirecc¡ón de Recursos Materiales y Servic¡os Generales, a través de sus
Jef aturas de Unidad Departamental.

En el caso de adquisic¡ones consolidadas, el expediente se integrará con los
mismos documentos que una adiudicación d¡recta.
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RM-2 Proced¡m¡ento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servic¡os

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDAD ADI\¡INISTBATIVA ACT, DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Área Solicitante del Tribunal 1 Presenta Sol¡citud Suministro de bienes ante la

Jefatura de Unidad Departamenlal de Recursos
l\¡ateriales

Jefatura de Unidad 2 Reciben la Solicitud de Sum¡n¡sfos y verif¡can
Departamental de Flecursos existencia en el almacén.
lvlateriales ¿Hay existenc¡a?

No
(Continúa en la Act¡vidad No.5)
Si

3 Entregan el Bien al Area Solicitante del Tr¡bunal,
recaban firma en la Solicitud de Suminisfos y
archivan.

Área Solicitante delfribunal 4 Flec¡be el bien solicitado y firma de recib¡do
TERMINA PROCEDIMIENTO

Jefatura de Unidad 5 Flecaban sello de No Existencia en Almacén de los
DepartamentaldeRecursos bienessolic¡tados.
l\¡ateriales
Almacén 6 Sella y firma de No Existencia de los bienes,

conserva un tanto y entrega.
Jefatura de Unidad 7 Elabora requisición de compra, solicitando
Departamental de Recursos disponibilidad presupuestal a la Subdirecc¡ón de
lvlateriales Flecursos Financieros.
Subdirección de Recursos 8 Verifica si hay suficiencia presupuestal
Financieros ¿Existe suficiencia?

No
I lnlonila a la Jefatura de Un¡dad Departamental de

Hecur\os Materiales la No suficiencia presupuestal.

I
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Jefatura de
Departamental de
Materiales

Subdirección de
Financieros

Jefatura de
Departamental de
l\¡ater¡ales

Subdirección de
l\¡ateriales y
Generales

Unidad
Recursos

15

Com¡té de Adquisiciones, '16

Arrendamientos y Servicios

'10 Reciben información y notifican al Area Solicitante
del Tribunal, de la No suficienc¡a presupuestal, para
la adquis¡ción de los b¡enes solicitados.
TERMINA PROCEDIMIENTO
S¡

Asigna presupuesto, otorga número de folio y sello
de suficiencia presupuestal a la Requisición de
Compra, firma, turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos lvlateriales y conserva
un tanto.
Beciben Requis¡ción de Compra con la Suliciencia
Presupuestal otorqada, rem¡ten mediante Flelación
de Requis¡ciones en or¡ginal y un tanto a la
Subdirección de Becursos Mater¡ales y Servicios
Generales y conserva un tanto.
Continúa con el procedimiento para la adquisición de
b¡enes y/o servicios solicitados.

¿Adjudicación directa?
No
(Continúa en la Actividad No. 15)
Si

Lleva a cabo procedimienlo de contratación de
bienes o servicios por Adjudicación D¡recta y
comunica al Area solicitante delTribunal.
(Continúa en la Actividad No. 3'1)
Elabora las Bases de lnvitación Restr¡ngida o
L¡citación Pública.
Autoriza el Procedimiento de adjudicación y t¡empos
en el mismo.

17 Acuerda su publ¡cac¡ón o invitación a proveedores y
se solicita que la Subd¡rección de Recursos

Recursos 1 '1

Unidad 12
Flecursos

Recursos '13

Servicios

14

l\ilatqriales y Servicios Generales inicie
procé§imiento correspondiente.

Fe.n,sos M¿rer¿ esy séru. os



,4n-
í[h,",,--i# to

Contencioso
Administ¡ativo
Distrito Fede¡al

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Día

B '10 2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADIMIN ISTFiATIVO DEL DISTRITO FEDEFIAL Pá., L1 ,,, 215

DI RECCION ADI\i] I N ISTRATIVA

Subdirección de Flecursos 18
lvlateriales y Servicios
Generales

Proveedores o Prestadores
de Servicios Part¡cipanles

Subdirección de Recursos
lvlateriales y Servicios
Generales

Proveedores o Prestadores
de Servicios Partic¡pantes

Subdirección de Recursos
Materia¡es y Serv¡cios
Generales

Subdirección de Recursos
Materiales y Servic¡os
Generales

Jefatura de Unidad 25
Departamental de Recursos
lvlateriales

Elárea sol¡citante y/o el área 26
técnica

EnvÍa lnvitación de pan¡cipación y Bases, en caso
de invilación a cuando menos tres personas pública
la Convocatoria, en caso de Licitación Pública, se
publica en la Gaceta Of¡cial del Distrito Federal y/o
Diario Oficial de la Federación.
Reciben invitación y/o compran las bases en el
Tribunal y asisten a Ia junta de aclarac¡ón en la fecha
programada.
Realiza la Junta de Aclarac¡ón de Bases, da
respuesta a las dudas y cuestionamientos de los
participantes, especjficando los puntos de las bases
que se modifican o ad:cionan y levanta el Acta
correspondiente.
Presenlan o envían la documentación legal y las
Propuestas Técnicas y Económicas y demás
documentación solicitada, en sobre cerrado
¡nviolable.
Registra a los participantes y recibe sobres con las
Propuestas y procede a su apertura, revisando la
documentación legal y adm¡nistrativa, técn¡ca-
económica, desechándose las que hubieran omitido
alguno de los requisitos exigidos.
Firma las propuestas y recaba rúbrica de todos los
partic¡pantes y se elabora el Acta de Apertura de
Propuestas.
Envía las propuestas legales, admin¡strativas y
económicas a la Jefatura de Un¡dad Departamental
de Recursos l\¡ateriales para la elaboración del
D¡ctamen.
Recibe la propuesta legal, adminisfativa y
económica, hace un aná¡isis detallado de: la
documentación legal y administrativa, y la propuesta
económ¡ca.
Elaboran el Dictamen que establece que los rubros
analizados cubren los requisitos solicitados en las

al igual que las especificaciones requer¡das
convocante y lo entregan a la Subdirección de

Recu s Materiales y Serv¡cios Generales.

1g

20

21

24

por I

ICADF/D¡JSRMSG/
Depanamenlal de Re.urcos
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DIRECCION ADMINISTFIATIVA

Subdirección
Materiales
Generales

Subd¡rección
lvlateriales
Generales

Subdirección
Materiales
Generales

de Recursos 27
y Servicios

Recibe el D¡ctamen y revisa si las propueslas
cumplen con los aspectos técnicos solicitados en las
Bases, y en Junta Pública comunica los resultados.

¿Cumplen las propuestas?
No
Se desechan las propuestas que no cumplen con los
requisitos; en caso de no conlar con al menos una
propuesta satisfactoria se declara desierta la
licitación mediante Acta de Fallo.
lnforma a los part¡cipantes cuales propuestas
cumplieron completamente con los requisitos, así
como el nombre del participante que ofertó las
mejores condiciones y el prec¡o más bajo, dando a
conocer el importe respectivo.
Presenta el Dictamen de Fallo de la adjud¡cación,
elabora el Acta correspondiente y recaba la firma de
los participantes.
Elabora y suscribe el Pedido o Contrato al proveedor
adiudicado.
Solicita al Proveedor o Prestador de Servicios
adjudicado, la Garantía de Cumplimiento de su
Oferta.
¿Otorga anticipo?
No
(Continúa en Ia Actividad No. 34)
SI
Solicita fian,/a de Garanlía por el ant¡cipo.
Presenta la Fianza de Garantía de cumplimiento de
su oferta y en su caso la Fianza de Garantía por el
anticipo.
Recibe la(s) Fianza(s) de Garantía y la(s) entrega
mediante of¡cio a la Subdirección de Recursos
Financieros para su resguardo.
Flecibe y custodia la(s) Fianza(s) de Garantía y
archiva ofic¡o.

28de
v

Flecursos
Serv¡cios

Recursos
Servicios

de
v

31

34Proveedor o Prestador de
Servic¡os adludicado

Subdirección
Materia¡és
Generales
Subdirección
Financieros

de Recursos 35
y Servicios

de Recursos 36

MANUAL OE PFTOCED M ENfOS ""'ry"*-
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DI R ECC IÓN ADI\i] I N ISTRATIVA

Subdirección de Fiecursos
lvlateriales y Serv¡cios
Generales.
Proveedor o Prestador de
Servicios adjudicado

Jefatura de Un¡dad
Departamental de Recursos
l\¡ateriales

37 Da segu¡miento a las fechas de entrega de los
pedidos o serv¡cios.

Elabora Factura y entrega los bienes,
arrendamientos o servicios a entera satisfacción de
la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
l\4ateriales.
Reciben los b¡enes, arrendamientos o servicios.
verificando que se cumpla con lo estipulado en el
pedido o contrato respeclivo, y recibe Factura para
su trám¡te correspondiente.
TERM I NA PHOCED I I\i] I ENTO

Dcpa añeñlaldeFecursos
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DI R ECCION ADI\i] I N ISTRATIVA

RM-2 Procedimiento de Adquisiciones, Arrendam¡entos y Serv¡cios

DIAGRAMA DE FLUJO

AREASOL C IANTE OEL TRIBUNAT
JEFAfURA O€ UN DAD OEPARTAMENTAL

OEADOU]S C]ONES

Sorota bienes paÉ s! operaoón R€c b. y veira ex sl6nc a eñ a macén

Rédbé l' án v rma d€ reobÉo
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DI RECCIÓN ADIVIINISTRATIVA

RM-2 Procedimiento de Adquisic¡ones, Arrendamientos y Servic¡os

Íi

\

JEFATT-]RA OE LINIOAO OEPARTAI¡ENTAL
DE ADO!ILSC ONES

so . ra d spú¡Ll'dád p,érupre{¿r
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DIRECCION ADN4INISTBATIVA

RM-2 Procedim¡ento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

RECURSOS FINANCIEROS
JEFAÍURA OE UN DAO DEPARTAMENÍAL

OEADOUISC]ONES

TCADF/D¡./SFMSG/
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

RM-2 Procedim¡ento de Adquisic¡ones, Arrendamientos y Servicios

\

COMIÍE DE ADOUIS C ONES ARREN DAM ENfOS Y SERVICIOSRECURSOS I,4AfER ALES Y
SERVICIOS GEN€MLES

Env a nvrec óñ o en 5u ca50,oúblca

E ab!É ba*s y somete á coñsdera.ón Rmbe para sú @nsideraoón

TCAOF]D¡JSRMSG/ Jelarufa de Ll¡¡dad
Dcpanamenla de R€cursos Frd.u6os Marer¿ Ps y serul. os '-ry"'-
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DI RECCIÓN ADI\,II N ISTRAf IVA

RM-2 Procedim¡ento de Adquisiciones, Arrendam¡entos y Serv¡c¡os

PROOVEDORES O PRESTADORES
RECL,RSOS MATER ALES Y

Regisl€ a os pa rc panres y reobe prop@sras
Tenies Emnómicas y rcv*

Envia prcpuesla5 páÉ e aborac'óñ de D cléñen

Réár'á Jurrá deacra¡á.oñ6sde Bses y

ben invil.c'ói y/o6mpra ,§ bases y as,slen

¡ésenI¿n o env ai p.opueslas

Fnñá fecabá r¿bries dé ro5 páñicpánres y

SF]\¡SG TCADF
D€parlañ.ñla dc Rccursos Recursos Mareialesy seru dós '*¿1i:',"-^
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RM-2 Proced¡m¡ento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servic¡os

(,

JEFAfURA DE UNIOAD DEPARTAMENIAL
DEAOO!IISC]ONES

RECURSOS MATERIALES Y
SERV C]OS GENERALES

Recibe d'clame¡ y r€v'e si úñP ú

Dfópu€sia sar slacrona se decrafa des'edr

rnirrñá .ua rés Dropuestas cu o pl e Dn

TCADF/O¡/SRMS(n
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

RM-2 Proced¡miento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servic¡os

SL¡Eñ]RF"IÓN DF RF'ÚRSÓS M

Da a6n@r y eráb.fa drbñen

Erabora y suscnbe eL Ed do y e mntalo

i
a,)

Solclta Carantia de Cuñotuñé^!od¿ a óferla

:.)

sori. lá Fanza de Gamnria rc.con@pro de anl'opó

t)
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DIRECCIÓN ADI\,IINISTRATIVA

RM-2 Procedim¡ento de Adquis¡ciones, Arrendamientos y Servicios

DE SERVICIOS AOJUDICADO
RECURSOS MATERIALESY

SERVCOSGENEMLES

Preséda F áEáls)d¿ crá iá Rec be y eilre!¿ par¡ su Gssuardo

Fr; 
^,,"-

Depanamenra de Recu¡sos
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DI RECC ION ADI\,4I N ISTRATIVA

RM-2 Proced¡m¡ento de Adqu¡s¡ciones, Arrendamientos y Servicios

RECURSOS MATERIALES Y
PROVEEDOR O PRESfAOOR

RECURSOS F]NANCI€ROS

Erabo,á y á1rágá ros b er.s 0
serv clG á enleÉ sarsracc ó.

R¿aiEl)sb@syffi
eñreE sl lacoón y reobe para

Tf*|..'.

TCADF/D&SFIL/SG/
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DIFECCIÓN ADI\4INISTRATIVA

RM-3 Entradas y Sal¡das de Almacén

OBJETIVO GENERAL

Flegistrar y almacenar los bienes y materiales adquir¡dos por el Tr¡bunal o que pasen
a ser de su propiedad por cualquier forma jurídica, a lin de mantener el control de
los mismos (entradas y salidas), que permita un abastecimiento adecuado a las
diferentes áreas del Tribunal conforme a las normas contenidas en el presente
manual para atender las funciones encomendadas.

POLíTICAS DE OPERACIÓN

Es responsabilidad de la Jelatura de Unidad Departamentalde Recursos Mater¡ales
proporcionar copia de los pedidos o contratos a la Subdirección de Recursos
l\¡ateriales y Servicios Generales a fin de que ésta se entere de la fecha de enfega,
cantidades y especificaciones de los bienes, arrendamientos o servicios por recibir.

El horario de recepción de bienes en el Almacén será de las: 9:00 a 14:00 horas en
dÍas hábiles.

Todos los b¡enes que ingresen al almacén, así como las facturas, cumplan
totalmente con las espec¡ficaciones asentadas en el pedido: características, precio
y cantidad.

El área solicitante podrá recibir los bienes directamente en sus áreas siempre
f¡rmando de recibido a satisfacción, cuando no sea posible la entrada fís¡ca al
almacén debido a las características técnicas y/o naturaleza de los bienes.

Las áreas solicitantes del Tr¡bunal deberán requisitar y entregar a la Subd¡rección
de Recursos lvlateriales y Servic¡os Generales la "Solicitud de Suministros", con
base en sus neces¡dades; la cual será atend¡da por el Jefatura de Unidad
Departamentalde Recursos l\4ateriales en el orden en que se rec¡ban, así mismo el
responsable del Almacén recibirá la "Sol¡citud de Suministros" dentro de los cinco
primeros días hábiles de cada mes, para proceder a su entrega durante los
siguientes cinco días hábiles.

\\

MANUAL DE PROCED MIENTOS
SFMSG TCADF
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DIRECOION ADIVIINISTRATIVA

Las áreas del Tribunal deberán requisitar la "Solicitud de Suminjstros", para que
proceda el abastecimiento de materiales, presentándola en forma impresa y
autorizada por el Servidor Público facultado para ello.

Se deberá presentar la Solic¡tud de Suministros en orig¡naly copia. OriginalAlmacén
para su captura en el sisiema, segundo tanto para el Area Solic¡tante del Tribunal.

Toda "Solicitud de Suministros" deberá contener el nombre y firma del Servidor
Público facultado para solicitar mater¡ales de consumo.

Toda "Solicitud de Suministros", deberá considerar las políticas de racionalidad y
consumo responsable, que al efecto se encuentren v¡gentes.

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos l\,4ateriales será la responsable de
supervisar que se mantenga los stocks mínimos de materiales.

Se deberá elaborar y mantener actualizados el registro de f¡rmas de serv¡dores
públicos para el servicio de fotocopiado y suministros de bienes en el almacen, y
proporcionarlas a la Subdirección de Recursos lvlateriales y Servicios Generales
para su aplicación en materia de bienes y servicios.

Todas las entradas y salidas del almacén quedarán debidamente reg¡stradas en el
S¡stema SAP.

Tratándose de sol¡citudes de sumin¡stro de equ¡po informát¡co las áreas requirentes
canalizatán su solicitud a la Subdirecc¡ón de lnformática. la cual una vez hecha la
valoración correspondiente, en su caso, solicitará a la Subdirección de Flecursos
Materiales y Serv¡cios Generales el suministro del mismo.

ÍCADF/D¡JSBMSG/
MANI]AL DE PFTOCEDIM ENÍOS Debada.e arde uecu,sos ky*i':::xr'.,*'"* """(yi*"*
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DI RECCION ADIVIINISTFIATIVA

Materiales
Almacén
Proveedor
Almacén

RM-3 Entradas y Sal¡das de Almacén

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDAD ADI\,IINISTRATIVA ACT.

Jefatura de Un¡dad 1

Departamental de Recursos

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Envía un tanto del pedido de materiales al Almacén.
Formato '1.- Solic¡tud de Suministro

Recibe el ped¡do y espera a que surta el proveedor.
Surte el pedido de materiales
Recibe materiales conforme al pedido y los revisa.
¿Cumple espec¡f icaciones?
No
Regresa al proveedor ¡ndicando inconsistencias.
(Regresa a la Actividad No. 3)
Si
Registra la entrada en el kardex y sistema.
Verifica si es entrega parcial o total y si fue hecha
en tiempo.
Sella documentos y devuelve al Proveedor
conservando un tanto.
Rec¡be documentos sellados
¿Es entrega total?
No
Rec¡be Remisión sellada y continúa enfegando
hasta completar pedido.
Flec¡be Factura sellada y gestiona el pago
correspondiente.
Clasifica los materiales
Almacena los materiales
Requisita Solicitud de Suministro entrega al

la lechaAlrnacén para su surtimiento,
p blecida.

15 Fteci\e y sella solicitud.

2
3
4

7Almacén

Almacén

Proveedor

Proveedor

1'1

Almacén 12
13

Área Sol¡citante del Tribunal 14

'10

v
en
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DIRECCION ADI\¡INISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTHAT¡VA ACT. DESCHIPCION

16 Ver¡f ica existencia de material
¿Hay existenc¡a?
No
Sella de NO EXISTENCIA y devuelve al área.
Recibe solicitud de suministro con sello de NO
EXISTENCIA y en su caso gest¡ona la compra de
los bienes requeridos, ante la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos [.4ateriales.
SI
Surte Solicitud de Suministros y los entrega al
Area So¡icitante del Tribunal
TEFIIV] I NA PFIOCED I I\i]I ENTO

Almacén

Área Solicitante del Tribunal
17
1B

Almacén
l9
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DIRECCIÓN ADN¡INISTRATIVA

RM-3 Entradas y Salidas de Almacén

DIAGRAMA DE FLUJO

I

.JÉFAfURA OE UNIDAO DEPARTAMENIAL
OEADOUSCONES

Suré úl p¿drdo de mát6n¿ 6s

Resresa al p¡oveedo¡ iód á^do
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DIRECCION ADMINISTHATIVA

BM-3 Entradas y Salidas de Amacén

l rdIrrl
te. ue,em",O,,* aoa vol,rua r,*oroo It
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D I H ECCIÓN ADI\,II N ISTRATIVA

RM-3 Entradas y Salidas de Almacén

ÁRFASOI I'IÍAÑIF NFI TR RLINAI

fe¿ña pre*ráb edá
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DIHECCION ADI\4INISTFIATIVA

BM-3 Entradas y Salidas de Almacén

ÁREA SOL C fANfE DEL fRIEUNAI

Rec,beso cruddesum'¡isro@nselodeNo
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D I R ECCIÓN ADI\,II N ISTRATIVA

BM-4 Proced¡miento Control de lnventarios de Act¡vo No C¡rculante

OBJETIVO GENERAL

lvlantener actual¡zado el registro y control del mobil¡ario y equipo as¡gnado a las
áreas del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, a fin de
conocer el valor del patrimon¡o con que se cuenta y rendir los informes que en la
materia sean requeridos para efectos contables.

POL|TICAS DE OPERACIÓN

Para efecto de ¡nterpretación de las políticas de operación del manual, se considera
un bien de inversión todo mob¡liario o equipo incluido dentro del capítulo 5000 del
Clasificador por Objeto del Gasto cuyo valor supere la cantidad de 35 veces el
salario mínimo general vigente para el Disfito Federal.

El inventario físico de existencias del Tribunal se realizará cuando menos, una vez
al año y será programado y coordinado por la Subdirección de Recursos l\¡ateriales
y Servicios Generales a través de la Unidad Departamental de Recursos l\¡ateriales.

Se realizarán muestreos de manera sistemática, entre el sislema de registro y
control de existencias contra la ex¡stencia física de mobiliario y equipo con el objeto
de detectar desviaciones a las m¡smas.

La totalidad de mobiliario y equ¡po perteneciente al Tribunal deberá contar con su
respectivo número de inventar¡o.

Se contará con el resguardo de Activo no circulante incluyendo todos los bienes
asignados a los Serv¡dores Públicos que tengan bajo su custodia mob¡liario y
equipo.

El Servidor Público que firme el resguardo de Activo no circulante, será el
responsable del buen uso del mobil¡ario y equipo, y al momento de recibirlo,
verif¡cará las condiciones en que le sea entregado.

El responsable del bien a través resguardo del Activo no circulante, se
ienes en el mismo estado de conservacioncompromete a mantener y entregar los

en que los recibió, excepto por el dete causado por el uso normal del bien. En

MANUAL DE PHOCED M ENTOS
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Dl R ECC ION ADI\i] I N ISTRATIVA

el caso de extravío, daño o avería por mal uso y negligencia del resguardante, éste
será responsable de levantar el acta administrativa, según corresponda, y enviar
cop¡a a la Direcc¡ón Administrativa y a la Subdirección de Flecursos lvateriales y
Servicios Generales.

El Servidor Público que de¡a de prestar sus servicios en el Tribunal, y que tenga a
su cargo bienes en resguardo, deberá entregar los mismos y obtener la constancia
de liberación del resguardo de activo no circulante, que otorga la Subdirección de
Flecursos Materiales y Servicios Generales a través del encargado del activo no
circulante, mediante la impresión del sello "Cancelado activo no circulante,
liberación de resguardo".

El Servidor Público al pasar de un cargo a otro y si cambiara de oficina dentro del
Tr¡bunal, deberá entregar todos los bienes que tenía bajo su resguardo previo aviso
al Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales a través del encargado de
Activo no c¡rculante, validado con la impresión del sel¡o "Cancelado por cambio de
adscripción".

Todo cambio de mobiliar¡o deberá not¡ficarse por escrito y con oportunidad a la
Subdirección de Recursos lvlateriales y Servicios Generales, lo cualserá validado y
actualizado por el encargado de activo no circulante, mediante la impres¡ón del sello
"Cancelado por Actualización de Resguardo", procediendo a la actualización del
mismo.

Para toda salida de mobiliario o equipo del inmueble del Tribunal, se deberá
requ¡sitar el Formato de Salida, autorizado por el titular del Área Solicitante del
Tribunal, avalado por el Jefatura de Unidad Departamental de Recursos lvlateriales
y firmado por el proveedor correspond¡ente, para su entrega al personal de
Seguridad y Vigilancia al momento de la salida, quienes se encargarán de revisar
que el b¡en en cuestión corresponda a lo descrito en este formato.

Es responsabilidad de la Subdirección de lnformática, informar por escrito a la
Subd¡rección de Recursos Materiales y Servicios Generales los cambios al
¡nventario que se der¡ven de la asignación, mov¡miento y reasignación de equipo de
cómputo y telefonía, dentro de los 5 días hábiles siguientes; el reg¡stro del activo no
circulanle quedará debidamente asenqdo en el Sistema SAP.

TCADF/DAARMSG/
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DIHECCIÓN ADMINISTRATIVA

RM-4 Proced¡miento Control de lnventar¡os de Act¡vo no c¡rculante

DESCRIPCIóN NARRATIVA

UNIDAD ADIVlIN ISTFIATIVA ACT, DESCFTIPCION

Jefatura de Un¡dad
Departamental de Recursos
l\,lateriales
Encargado del Activo no
circulante
Jefatura de Un¡dad
Departamental de Recursos
lvlateriales
Encargado del Activo no
circulante

lN lClA PROCEDII\,llENTO
Elabora Programa de lnventario Anual con las
indicaciones de la Subdirección de Recursos
l\¡ateriales y Servic¡os Generales
Recibe Programa de lnventarios Anual y prepara
resguardos para el levantamiento de lnventario.
Notifica a las áreas las fechas del levantam¡ento de
inventario en cada área

Resguardante

Acude al lugar físico del resguardante y junto con él
revisa el mobiliario, ver¡ficando que no existan
diferencias.
¿Ex¡sten diferencias?
No
(Pasa a la Actividad No. 7)
Si
Solicita al resguardante ¡ustificar las diferencias.
¿Se justif ican dif erenc¡as?
Si
(Pasa a la Actividad No. 7)
No
lnicia Procedimiento Administrativo.
Ver Proced¡m¡ento "Ertravío o Robo de B¡enes".
Actualiza el Resguardo correspondiente en el
Sistema de control de Activo no circulante y entrega
copia al Hesguardante, conservando el Orig¡nal.
Recibe copia del Fesguardo Actualizado y lo
archiya.

I
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UNIDAD ADI\,lINISTRATIVA ACT. DESCHIPCIÓN

Jelatura de Unidad 9 Consolida inventario mediante el S¡stema de
Departamentalde Recursos Control de Activo no circulante y ¡o turna a la
lvlateriales Subdirección de Recursos Materiales y Servicios

Generales
Subdirecc¡ón de Recursos '10 Recibe inventario y lo revisa
Materiales y Servic¡os ¿Correcto?
Generales

NO
'11 Regresa el lnventario e indica inconsistencia.

(Flegresa a la Actividad No. 9)
SI

12 furna el lnventario a la Subdirección de Flecursos
Financ¡eros para su cons¡deración en los Estados
Financieros del Tribunal
TERIV] I NA PROCED I I\,4I ENTO

ICADF/DfuSRMSG/
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DIRECCION ADMINISTHATIVA

BM-4 Procedimiento Control de Inventarios de Activo no c¡rculante

DIAGRAMA DE FLUJO

\

JEFATI]RA OE UN DAD DEPARfAMENTAL
DEAOOUSICIONES
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DIHECCIÓN ADMINISTRATIVA

RM-4 Procedimiento Control de lnventarios de Act¡vo no circulante
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DI RECCION ADIVlINISTRATIVA

RM-4 Procedimiento Control de lnventar¡os de Act¡vo no circulante

JEFA]URA DE UN OAO DEPART¡ÑENfAL RECURSOS MAIER AIES Y

Coiso 
'¿¿ 

iñvetrlaro y orlmaRebé re§§uárdó áct!ál ¿dó

Rosresa e nd'ca n@ns stencias

I
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DIHECCION ADMINISTRATIVA

RM-5 ldentificac¡ón de Bienes y Materiales

OBJETIVO GENERAL

Describir las políticas y el procedimiento a seguir para identificar y reg¡strar los
bienes adquir¡dos por el Tr¡bunal, así como la entrega de estos a las Áreas
solicitantes para mantener debidamente actualizados los regisfos de control de
activo no circulante.

POLiTICAS DE OPERACIÓN

Es responsabil¡dad de la Unidad Departamental de Recursos l\y'ater¡ales, identificar
claramente que los bienes adquiridos a través de los proveedores, sean los
correspondientes a los solicitados por las áreas.

Es responsabilidad de la Unidad Departamental de Recursos Materiales, el
identificar los bienes recibidos por donación, tomando como base el Catálogo de
Adquis¡ciones de Bienes l\¡uebles y Serv¡cios del Distrito Federal.

Es responsabil¡dad de la Subdirección de Recursos l\¡ateriales y Servicios
Generales la asignac¡ón de un número de inventario señalado en forma
documental y cuando sea posible en el prop¡o bien.

La identificación fís¡ca de los bienes, se realizara mediante una placa o et¡queta

Siglas del Tr¡bunal Clave Catalogo Armonizado de
Bienes l\4uebles v Serv¡cios

Número Progres¡vo

Partida T¡po del Bien
TCADF 51 51 000100 036

Ejemplo:

TCRDF
II.IPRESORN HP.LESERJE
fcnoF - 5151000100-035

iltill]il[l,l[IIfl¡[
51s1100036
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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADIV]INISTFIATIVO DEL DISTRITO FEDEFIAL Pá,, rig,,,.245

DIRECCION ADI\¡INISTFATIVA

La Unidad Depadamental de Recursos Materiales es el área responsable de llevar
el control de los bienes propiedad del Tribunal, así como las incidencias de cada
uno de estos.

El Subdirector de Recursos l\,lateriales y Servicios Generales deberá ind¡car a la
Unidad Departamental de Recursos l\¡ateriales el nombre del Servidor Público al
que se le asigne el bien, por lo que se deberá emit¡r el resguardo del activo
correspondiente.

La Unidad Departamental de Recursos Mater¡ales, deberá actualizar
permanentemente el S¡stema del Tribunal.

MANUAL DE PBOCEDIM]ENTOS
SRMSG TCADF

Depadamenra de Recursos
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DIRECCION ADI\¡INISTRATIVA

RM-5 ldent¡f ¡cación de B¡enes y Materiales

DEscRtPCtóN NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
INICIA PROCEDIMIENTO

Un¡dad Departamental de
Recursos Materiales

I Una vez que recibe del proveedor los bienes
o materiales como resultado de la compra de
los mismos.

(Ver procedimiento entrada y regisfo de
bienes v mater¡ales).

2 Asigna código a los bienes o materiales
recibidos.

3 ldentifica los bienes conforme al calálogo de
adquisiciones de bienes muebles y serv¡cios
del Distrito Federal ylo eliqueta, en el caso
de materiales los almacena de acuerdo a su
naturaleza v características.

4 Captura de acuerdo a su código los bienes y/o
materiales recibidos en el "sistema integral
adm¡nistrativo del tribunal".

5 Con base en el Programa Anual de
Adqu¡sic¡ones determina el área (s) a la que
pertenece el mobiliario y equipo que se recibe,
los materiales son entregados de acuerdo a lo
solicitado por las áreas.

(Ver procedimiento suministro y reg¡stro de
maleriales).

6 Establece comunicación verbal o telefón¡ca
con los titulares de área y solicita el(los)
nombre(s) del(los) serv¡do(es) públ¡co(s) al
que se le asionará el eouioo o bien.

7 qabora los resguardos del activo no
citbulante. entreoa el bien recaba f¡rma en
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DI RECCION ADI\,4I N ISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
original del resguardo, proporc¡ona copia al
serv¡dor público quien la conserva.

(Ver procedimiento de levantamiento y
actualización de inventario de activo no
circulante)

8 Actualiza s¡stema integral administrat¡vo del
tribunal con base al resguardo del activo no
circulante v archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO

TCADF/D¡/SRMSG/
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DIRECCIÓN ADI\¡INISTRATIVA

RM-5 ldentif¡cación de Bienes y Materiales

DIAGRAMA DE FLUJO

J€FAfURADÉ UNIDAD DEPARTAMENÍA DE RECI]RSOS MAÍER ALES

Er¡borá ór resquadó áórvó ¡ó.
Bitéqa e b'en. prcpcrconacopa
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DIHECCIÓN ADI\iIINISTHATIVA

BM-6 Notif¡cac¡ón por Extravío o Robo de B¡enes

OBJETIVO GENERAL

Establecer el procedimiento que se deberá segu¡r para los casos de extravío o
robo de bienes propiedad delTribunal, que estén bajo el resguardo de los servidores
públicos adscritos a cada una de las áreas que lo conforman, para mantener
actualizados los registros correspondientes a la vez de salvaguardar el patr¡monio
del Organo Jurisdiccional.

POLiTICAS DE OPERACIÓN

El presente procedimiento es de estricta observancia para el personal y areas
involucradas en el mismo.

Es obligación del área de Segur¡dad y V¡gilanc¡a, inmediatamente que reciba
la notificación de la desaparición del bien, realizar con¡untamente con el
resguardante una búsqueda del mismo en las instalaciones del Tribunal, para su
posible localización. Cabe señalar que deberá elaborar un informe sobre las
¡ndagatorias realizadas y lo entregará a la Subd¡recc¡ón de Recursos l\4ateriales y
Servicios Generales.

El resguardante del bien extraviado o robado, deberá presentar denuncia de
hechos ante el I\4inisterio Público Federal cuando el importe del valor en el mercado
del bien (considerado a la fecha en que se levantó el acta c¡rcunstanc¡ada) exceda
al equivalente a '100 días de salario mínimo general vigente en el D¡strito Federal o
se requiera para efectuar la reclamación del pago de la indemnización a la

aseguradora. Cuando el monto sea menor al antes menc¡onado solo se levantara
el acta circunstanciada de los hechos, debiendo turnar copia a la Dirección
Adm¡nistrativa.

La Dirección Administrativa instruirá a la Subdirección de Recursos l\¡ateriales y
Servicios Generales y a la Subdire{cion de Flecursos Humanos, asi como al

hi^^ , {iñ ¡^ ^,,- --\^.^^^.-i^.^. l^c á^^"mÁñt^c iñhár6ñtóc.lresguardante del bien, a fin de que se\proporcionen los documentos inherentes al
asunto y prestar las lacilidades para el ido desahoqo de la Averiguación Previa.

TCADF/OAJSRMSG]
MANUAL OE PROCEO MIENTOS
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DI RECC ION ADI\,4 I N ISTRATIVA

Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos l\4ateriales y Servicios
Generales a través de la Jefatura de Un¡dad Depadamental de Servic¡os Generales
tramitar ante la Aseguradora, el pago de la indemnización reg¡strada en la póliza de
seguro del bien y exigir al resguardante el pago del deducible.

La Subd¡recc¡ón de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de
la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales, deberá
indistintamente, solicitar el pago del deducible o la restitución del bien, otorgando
un plazo máx¡mo de '15 días hábiles para ello, marcando copia a la Direcc¡ón
Adm¡nislrativa para su conocimiento.

Es responsabil¡dad del resguardante del bien solicitar por escrito a la Subdirección
de Recursos l\¡ateriales y Servicios Generales la baja del bien extraviado o robado.

Será responsabilidad de la Subdirección de Recursos lvlateriales y Servicios
Generales aplicar la baja del bien en el inventar¡o, misma que procederá cuando se
cuente con la ev¡denc¡a documental que acredite la pérdida defin¡tiva del bien,
informando de dicha baja a la Subdirección de Recursos Financieros para que
proceda a la afectación de los reg¡stros contables correspond¡entes.

La Subdirección de Recursos lMateriales y Servicios Generales deberá ¡nformar a
la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos l\4ateriales, mediante
memorándum, dentro de los 15 días hábiles siguientes a la recepción del acta
circunstanciada correspondiente para que se proceda a la actualización del
inventario.

Una vez efectuado el pago del deducible la Subdirección de Recursos lvlateriales
y Servicios Generales deberá proceder a la compra del b¡en, cuando el valor del
bien sea menor al equivalente a 100 días de salario mínimo general vigente en el
Distrito Federal; cuando el valor exceda a este monto, se procederá conforme a la
normatividad aplicable en materia de adqu¡siciones.

El Director Administrativo analizaran la documentac¡ón relativa a los hechos
nto administrativo oarade extrav¡o o robo y, en su caso,

deslindar responsabilidades del
procedentes de conformidad con

c¡ara el Procedrmrento
rdante y la aplicac¡ón
ación de la materia-

rnrstratrvo para
las sanciones

la le

TCADF/D¡/SRMSG/
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TRIBUNAL DE LO CONTENC¡OSO
ADI\¡INISTRATIVO DEL D¡STBITO FEDERAL PJ 75 215

DIFIECCION ADMINISTBATIVA

Tomando en cuenta las circunstancias relalivas al hecho (como podría ser: robo
con violencia, horario no laborable o eventos de fuerza mayor) y a criterio del
Director Admin¡strativo, éste podrá exentar al resguardante de la restitución del bien
propiedad del Tribunal o del pago de deducible correspondiente.

RM-6 Not¡ficac¡ón por Extravío o Robo de B¡enes

DEScRtPctóN NARRATtvA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Responsable del Resguardo 1 Detecta el extravío o robo de uno de los

bienes bajo su resguardo. realiza una primera
búsqueda del bien y reporta por escr¡to el
hecho al area de Seguridad y Vigilancia y a su
iefe inmediato.

2 Procede a su búsqueda conjuntamente con el
oersonal del área de Seour¡dad v Vioilancia.

¿Se localizó el bien?

NO

Continua actividad No, 6
SI

3 Verif¡ca que co¡ncjda el número de inventario
con el del resguardo, sol¡cita al área de
Seguridad elabore reporte del hecho para la
Subdireccion de Recursos [,4ateriales y copia
a su iefe inmediato (Síes personal oDerativo).

4 Verifica las condiciones del bien localizado.
¿El bien se encuenlra en condiciones de
uso?

ño

TCADF/D¡r'SRMSG/
MANUAL DE PROCEDIM ENTOS qep ramen'a de Recúsos Fedursos Malera esy Seryc os '*ü'^:^-
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ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL P3. 76 , 245

D I RECCION ADI\,ll N ISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

Continua actividad No. 1 del Procedimiento
de Baia v Destino Final de Bienes
st

5 Archiva reporte y continúa con resquardo del
bien.

TERMINA PBOCEDIMIENTO
6 Continúa el personal de Seguridad y

Vigilancia la búsqueda del bien por un término
de 24 horas.
Al término de las 24 horas

¿Se local¡zó el bien?

NO

Coniinua actividad No. 7

sl

Cont¡nua actividad No. 3
7 Elabora Acta circunstanciada en tres tantos

(Personal operat¡vo cuatro tantos), señalando
el hecho y el testimonio de los testigos a los
que les consta el mismo y entrega a la
Subdirección de Recursos Materiales y
Servicios Generales y al área de Seguridad y
Viqilancia.

Subdirección de Becursos
lvlateriales y Servicios
Generales

8 Becibe original del Acta circunstanciada,
verifica el valor actual del bien y delermina si
procede la denuncia de hechos ante el
lvlinisterio Público Federal.

¿Qebe presentar denuncia ante el
Mif isterio Público Federal?

I
NO

TCAOF/DA/SRMSG/
MANI]AL DE PROCED MIENTOS D.páñamenladeRecÚrcos Fe.urcós Marera€s y SeBic os "'(T^-"^
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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTHATIVO DEL DISTHITO FEDERAL '¡",/, 245

DIFIECCION ADMINISTFIATIVA

UNIDAD ADMINISTBATIVA ACT. DESCRIPCION

lntegra expediente del caso, con el Acta
circunstanciada y el lnforme del área de
Seguridad y Vigilancia.

Continua activ¡dad No. 14
st

'10 lnforma al resDonsable del resouardo.
Flesponsable del Resguardo 11 Presenta denuncia de los hechos ante el

N/inisterio Público Federal, en su caso,
asesorado por el Direclor Administralivo.

Al término de las diliqencias ante el
Ministerio Público Federal.

12 Entrega, cop¡a del Acta l\¡inisterial a la
Subdirección de Recursos l\¡ateriales y
Servicios Generales y al área de Seguridad y
Vio¡lancia.

Subd¡rección de Recursos
¡,4ateriales y Servicios
Generales

'13 Rec¡be copia del Acta l,4inisterial
complementa exped¡ente con el Acta
circunstanc¡ada y el lnforme del área de
Seouridad v Vioilancia.

14 Elabora solicitud de reposición del bien o del
oaoo del deduc¡ble v turna al resouardante.

Responsable del Resguardo Recibe de la Subd¡rección de Fiecursos
Materiales y Servicios Generales la solicitud
de reposición del b¡en o del pago del
deducible.
¿Acepla el requerimiento de la
Subd¡rección de Recursos Materiales y
Servicios Generales?

NO

Cbnt¡nuá áct¡vidád No- 16

L

SI

Ocparlañóñla dc Bcóursós nccúrsós Mal€aa es y Seruicios
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Dia

8 10 2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADIV]IN ISTRATIVO DEL DISTFIITO FEDERAL Pá., 18,'. 2t5

DI RECCION ADI\¡INISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

Continua Activ¡dad No. 20
It) Elabora solicitud de exención de la restitución

del bien o del pago del pago del deduc¡ble y
turna.

Subdirección de Recursos
l\¡ateriales y Servicios
Generales

17 Recibe solic¡tud de exención y elabora
acuerdo para exentar la restitución del bien o
el pago del deducible y lo presenta al Director
Administrativo para su aprobación.

¿Se rechaza la exención?

NO

Cont¡nua actividad No, 18

SI

Continua actividad No. 19
'18 Notifica mediante l\y'emorándum, la

aprobación de la exenc¡ón de la reposic¡ón del
bien o del paoo del deducible.

¿La exenc¡ón corresponde al pago del
deducible?

NO

Continúa Procedim¡ento de Baia v Dest¡no
F¡nal de Bienes

SI

Continúa Procedimiento de Reclamación
del Seouro

19 Notitica mediante memorándum, que la
solicitud lue rcchazada v confirma el

fCAOF/DA/SRMSG/
MANL]AL DE PROCEDIMIENTOS -B-'v::::t::,**'*
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TBIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTHATIVO DEL DISTRITO FEDEHAL Pá., t9,,.245

DIFIECCION ADIVIINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

requerimiento de restitución del bien o del
paoo del deducible.

Responsable del Besguardo 20 Determina la forma de reposición del bien o
del oaoo del deducible.

¿Considera efectuar el pago mediante el
descuento en nómina?
NO

Continua actividad No, 22
SI

21 Elabora Carta de autorización para el
descuento en nómina del ¡mporte del valor
actual del bien o del importe deldeducible del
bien asegurado y entrega a la Subdirección de
Recursos Humanos para que proceda
conforme a las ind¡cac¡ones contenidas en la
misma.

22 Requ¡sita el formato "Reposición de B¡enes",
en el cual señala la forma de reposic¡ón del
bien o del pago del deducible y entrega
original a la Subdirección de Recursos
Materiales.

¿Propone efectuar el pago por nómina?

NO

En caso de paoo deduc¡ble

Continua actividad No. 25
En caso que restituva el bien en especie

Continua actividad No. 25

En caso que restiluva el bien en numerario

óontinua actividad No. 28

TCAOF/OA/SAMSG/
MANUAL DE PFOCEDIM ENTOS D&a,ramenrar de Recusos -d\v*" i':::",1"": 
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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pá,, 80.,.245

DIRECCIÓN ADI\¡INISTRATIVA

DESCBIPCIONUNIDAD ADMINISTRATIVA

Verifica la aplicación de los descuentos
quincenales.

Una vez que se cubre el ¡mporte total del
bien o del deducible
Notifica a la Subdirección de Flecursos
lvlateriales y Serv¡cios Generales, mediante
N/lemorándum, haber cubierto la totalidad del
importe del valor del bien o del deducible.

Continua actividad No. 29

En caso de Daoo de deducible
Solicita a la Subdirección de Flecursos
Financieros el numero de cuenta bancaria,
realiza el pago y turna copia del depós¡to a la
Subdirección de Recursos l\4ateriales y
Servicios Generales

Continua actividad No. 29

En caso oue reslituva el bien en esoec¡e
Acuerda con la Subdirección de Recursos
l\,4ater¡ales y Servicios Generales la
aprobación del bien que propone entregar en
sustitución del extraviado o robado.
Entrega, mediante l\¡emorándum el bien a la
Subd¡rección de Recursos l\¡ateriales y
Servicios Generales junto con la factura que
lo ampara, a nombre del Tribunal.

Continua actividad No. 29

ue reslituva el bien én numefafio

TCAOF/DA/SFMSG/
MANUAL OE PFOCED]M ENTOS -B¡irsos Maler a es y señ c os '"ryr'"'-
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Administrativo
Distrito Federal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Día

B '10 2015

TR¡BUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADIVlINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL P¿,8i 244

DIRECCION ADIVlINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

2A Solicita a la Subdirección de Recursos
Financieros el número de cuenta bancaria a la
que debe real¡zar el depósito, efectúa el pago
y proporc¡ona copia a la Subdirección de
Recursos l\rateriales v Serv¡cios Generales.

Subd¡rección de Flecursos
Materiales y Servicios
Generales

29 Recibe documentación soporte que
comprueba la reposic¡ón del bien, el pago del
bien o el Daoo del deducible.

¿El resguardante cumpl¡ó los términos del
compromiso establecido?

NO
30 Notifica al Director Administrativo mediante

l\y'emorándum, el incumplimiento y
proporc¡ona copia del exped¡ente para los
fines orocedentes.
SI

31 Elabora lvlemorándum diriqido al D¡rector
Administrativo notificando la restitución del
bien o el pago del deducible por parte del
resguardante, a la Subdirección de Recursos
Humanos y aljefe inmediato (síel es personal
operativo).
TERMINA PROCEDIMIENTO

fCADF/DA/SRMSG/
qepa am€nra de ReoureG \F@66 Ma e'crs v sm.6 "T)^"-"^
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TFIIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDEHAL Pá,, 82,,..245

DI RECCIÓN ADNi] I N ISTRATI VA

RM-6 Not¡f¡cac¡ón por Extravío o Robo de Bienes

DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABLE DEL RESGUAROO

d.l r.{úárdo soli.ia a ár€á de
reariza búsquedaycFda mr escr ro

TCADF]DNSRMSG/
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS oeparlamenra de BecuGos r:+es rA*:ilsqy seNc 6 '"51'""-
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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTHITO FEDERAL Pá,, 83.,,.245

DIRECCION ADMINISTHATIVA

BM-6 Notif¡cac¡ón por Extravío o Robo de B¡enes

RESPONSABLE OEL RES6UAROO SUAORECCIÓN DE
RECURSOS MATER ALES Y SERVIC OS GENERALES

aseso.adD @r e D r(ror Adm'n'sLElvo

actuárderben y delemna sipf@ede a

Elabo'. . cla crcu oslan c'ada señalando el hecho
ye leslimón o dé ós lésl'oos v lá tuhá

nrclrae ped en e 
'Jcl 

mso

nlórro á r€spoñsáble dé réssuáróo

MANUAL DE PFOCEDIM ENTOS
\ .rer¡rradc Lriid¡d I
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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTFIATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pá,, 8L ,.245

DIBECCIÓN ADI\¡INISTRATIVA

BM-6 Notiticación por Extravío o Robo de Bienes

RESPOÑSABLE OEL RESGIJAROO
SUBOIRECCÓN DE

Elabora soliclud de exencón de l¿ resi tucón de
bi€n o d. paqo d6 d.duclb €

erped'enre@n el acla c rclnsl.anoada y el

Eité§¿.óp'a de ádá ñ'nisréfi3

Eábo¡á s .'lud de¡epcs.óñ d¿ ben ó del
paqó de dédu.ibré y {uriá árÉs!úañdánr€

R* be a so c lud de feposÉ'ón del b en o der
paooderdeduóibe

ReD€ so crud de ex60cDn y 3aññ acu€rdo
paÉ exenlar a rest'lu.'Óñ d. bien derpa§odel

MANUAL DE PBOCEDIM]ENTOS
SBMSG TCADF
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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
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DIRECCION AD[illNlSTRATiVA

RM-6 Not¡f ¡cac¡ón por Extravío o Bobo de Bienes

SUAO RECCION DE RECURSOS MATER ALES Y SERVICIOS GENERALES

,/,.-.",).

:r-
Nói¡cáráap6bác'ónder¿e¡eñ.oñd¿rá

fep.sicú dér lré¡ o¿á pá§o dárdeduó'bré
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Dl R ECC ION AD|\il I N ISTRATIVA

RM-6 Not¡ficac¡ón por Extravío o Bobo de Bienes

06lo,ñna a lormá 
'1e 

repos c ón der
beo oderDa§o de dedúc'be

Ver nca a ápxÉ.ion d. os

b éoes . sedára a Idñ. de répos cióñ
der b'en o déroaoó de dédu! b s

nóm ñá de ñoóne délva or a.lua dé

fcADF/o¡/sFrMsG/
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DI RECCIÓN ADI\,II N ISTRATI VA

RM-6 Notif icación por Extravío o Robo de B¡enes

banárá ráarizá e págo yeÚé0á
Ré.ursós Maler á es y Seto cDs

ce^ér¿ 6slá apróbac6n de betren
susr'luc¿nda €xlrav ado o róbádó

b.nrunlo 6n ra fa.lura qu. o

Reurss Fnanc,eos núñEro de
cue.ra banÉna rea za tlesjs&
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D I RECCION ADI\,4¡ N ISTRATI VA

RM-6 Notif¡cación por Extravío o Robo de B¡enes

SUBD RECC ÓN DE RECURSoS MAÍER ALES Y sERVIcIos GENERALES

-') tF
Y

'eñ 
o de de¡u.¡b e

Noliri€ me,1 anlememo.á¡dumei mcumplim
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DIHECCION ADI\,lINISTFIATIVA

BM-7 Baia y Dest¡no Final de Bienes

OBJETIVO GENERAL

Descr¡b¡r las políticas y el procedimiento
el destino f¡nal de los bienes propiedad
funcionales para el servic¡o.

POLÍTICAS DE OPERACIÓN

a seguir para dar de baja y determinar
del Tribunal que ya no sean úti¡es o

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y estricta
apl¡cación para las áreas involucradas en el procedimiento.

La Subdirección de Flecursos lvlateriales y Servicios Generales, a través de la
Unidad Departamental de Recursos lvlateriales será la responsable del control de
los bienes propiedad del Tribunal, así como de vigilar el adecuado uso de los
mismos.

Las áreas usuarias serán las responsables de reportar a la Subdirección de
Recursos Materiales y Servicios Generales los bienes que por su estado físico
resulten inoperantes para el área.

La Subdirecc¡ón de Flecursos lvlateriales y Servicios Generales a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos l\4ateriales gestionará de acuerdo
a la normat¡vidad aplicable vigente la baja de los bienes cuando:

o Por el estado fÍsico que se encuentren o cualidades técnicas no resulten
útiles o funcionales, o por encontrarse obsoletos o en calidad de
deshechos o ya no se requieran para el servicio al cual se destinaron.

o No podérsele dar el manten¡miento para que operen.
o Se hubieren extraviado, robado, o accidentado, previo cumplimiento de las

formalidades en las disposiciones legales apl¡cables, a través de actas
c¡rcunstanciadas.

ÍCADF/OfuSRMSG/
d.p"au."nru a" n""*"o" F€cursos Mareraes y Seruc os '*¿2*-
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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADIV]INISTFIATIVO DEL DISTHITO FEDERAL Pá,, 90.,,.245

DIHECCIÓN ADI\¡INISTRATIVA

Es responsab¡lidad de la Dirección Administrativa proponer el destino final de los
bienes a la Junta de Gobierno para su autorización.

Los bienes que se encuentren afectados por alguna situación legal reglamentaria
no podrán ser dados de baja hasta en tanto éstos sean liberados mediante el
procedim¡ento admin¡strativo que corresponda.

Por el estado físico que se encuentren y se determ¡nen partes reaprovechables se
deberán asentar en el registro de las partes reaprovechables la descripción
generaly el número de ¡nventario del bien al que correspondÍa.

El destino final de lo bienes se llevará a cabo a través de los s¡guientes procesos:
donación. transf erencia y destruccion.

Donación
Se llevará a cabo mediante la autorización expresa de las Junta de Gobierno del
Tr¡bunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

A las Dependencias de la Administración Pública Federal; a Entidades Federativas
Estatales o Mun¡cipales; a lnstituc¡ones Públicas, Educativas o de Asistencia Social,
a Asociaciones Civiles o lnstituciones de Asistencia Privada, a Comunidades
Agrarias o Ejidales, asícomo a Asociaciones o Confederac¡ones Campesinas, que
se justifiquen plenamente mediante el acta constitutiva y demostrar que los bienes
requeridos son para el desarrollo sustantivo de sus actividades.

Transferencia
La transferencia de la propiedad o derechos posesorios de bienes muebles
propiedad del Tribunal de lo Contenc¡oso Administrativo del Distrito Federal, que
se transfieran al patrimonio del Gobierno del D¡strito Federal o alguna otra lnstilución
del propio Gobierno, deberá realizarse previa sol¡citud de requer¡miento, y con la
autorización expresa del Presidente del Tribunal de lo Contencioso Admin¡sfativo
del D¡strito Federal.

Deberá formalizarse mediante "Acta de Transferencia de Bienes l\¡uebles", la cual
será suscrita por el Tribunal y el representante del Gobierno del Distrito Federal
que requ¡ere los bienes
Gobierno, asimismo se
muebles.

o el represe
complement

nte
el

de alguna otra lnstitución del propio
acta con la relación de los bienes

MANUAL DE PFOCED M ENfOS
SRMSG TCADF
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DIRECCIÓN ADIVIIN¡STRATIVA

La Dirección Administrativa a través de la Subdirección de Becursos lvlateriales y
Servicios Generales ordenará baio el amparo de las actas, inventarios y
autorización del Pleno Ia cancelación de los registros en ¡nventario respecto de los
bienes muebles que se fansfieran y deberá dar aviso a la Subdirección de Recursos
Financieros, dentro de los diez días háb¡les siguientes a la fecha en que se haya
formalizado la transf erencia.

Destrucción

Se podrá llevar a cabo la destrucción de bienes previamente autorizado cuando:

o Por su naturaleza o estado físico en que se encuentren, peligre o se altere
la salubr¡dad, la seguridad públ¡ca o el ambiente;

o Se trate de b¡enes, respecto de los cuales exista disposición legal
o administrativa de alguna autor¡dad competente que ordene su destrucción;

o Habiéndose agotado todos los procedimientosde enaienación o el
ofrec¡miento de donación, no exista persona física o moral interesada.

o Se levantará acta circunstanciada para deiar constancia de dicha
destrucción.

ICADF/DfuSRMSG/
MANUAL DE PBOCEDIM ENTOS D¿lanamenrar de Fecureos nerul".s ruarcra m y senc os '*n"-"-
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DIFIECCIÓN ADMINISTRATIVA

RM-7 Ba¡a y Destino Final de Bienes

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCBIPCION
INICIA PROCEDIMIENTO

Areas del Tribunal 1 Determina los bienes que no utilizan y
comun¡ca por escr¡to a la Unidad
Departamental de Recursos [,4ateriales, la
neces¡dad de ret¡rar el bien para la
recuperación de espacios; a la vez solicita la
actual¡zac¡ón del resguardo del activo no
circulante

Jefatura de Unidad
Depa(amental de Recursos
l\¡ateriales

2 Acude al área solicitante e identif¡ca y retira el
bien o bienes.

3 Analiza y determina si el bien se encuentra en
condiciones de continuar en operación.
¿En cond¡c¡ones de continuar operando?

NO

Continua aclividad No. 4

st

Conlinua activ¡dad No. 5
4 Solicita al área de mantenimiento la rev¡sión

para determinar s¡ es susceptible de
reoaración v Doder ser reutilizado.
¿Es susceptible de reparación?

SI

Una vez efectuada la reDaración

ICADF/D}JSBMSG/
MANI]AI DE PROCEDIM ENTOS Depadamenra de Becu6os Re.ursós Maler¿ esy Señc os '"'¿:»"'^-
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DIHECCIóN ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCHIPCION
(Ver procedimiento N,{antenimiento Preventivo
v Correctivo del Mobiliario v Eou¡oo).

5 Analiza solicitudes de sum¡nistros y propone
el bien a las áreas.

6 Entrega el bien y actualiza resguardo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
NO

7 Traslada a la bodega paru su
almacenamiento.

8 Bevisa los bienes que se encuentran en la
bodega para seleccionar las pielas
reaprovechables y los bienes susceptibles de
baias definitivas.
¿Hay partes reaprovechables?

NO

Continua activ¡dad No. 11

SI
I SeDara las Darles reaorovechables del bien.
10 lngresa y registra las partes en las ex¡stencias

del almacén.
1'1 Em¡te un listado de los bienes susceptibles de

baja y lo presenta a la Subd¡recc¡ón de
Recursos Materiales v Servic¡os Generales.

Subd¡rección de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

12 Just¡fica y propone ante la Dirección
Administrat¡va la baja y destino linal de los
b¡enes, para su autorización por la Junta de
Gobierno
Una vez autorizado

'13 Lleva a cabo el proceso de destino final de los
bienes.

t\
Donación
lmnslerencta

MANI]AL DE PBOCEDIM ENTOS .t ¿lso< rr¡are arFs! sFrur'os '-n'^-"^
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ADN4INISTHATIVO DEL DISTFIITO FEDERAL fi, 94 , 245

DI RECCION ADI\,4INISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
Destrucción
Una vez determinado el proceso de destino
final de bienes

14 Supervisa que se lleve a cabo la entrega de
los b¡enes.

15 Elabora cita de baja interna de bienes y turna
para su baja en registros al Jefe de la Unidad
Deoartamental de Recursos lvlateriales.

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
lvlateriales

16 Efeclúa la baja del bien en el sistema e
informa a la Subdirección de Recursos
Financieros para su consideración en los
estados financieros.
TERMINA PROCEDIMIENTO

TCADF/D¡JSRMSG/
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DIRECCIÓN ADIMINISTRATIVA

RM-7 Ba¡a y Destino F¡nal de Bienes
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

BM-7 Ba¡a y Destino F¡nal de Bienes
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RM-8 Manual de lntegración y Func¡onam¡ento del Com¡té de
B¡enes Muebles

OBJETIVO GENERAL

Estab¡ecer la integración del Comité de Bienes [i]uebles del Tribunal, las funciones
y las políticas de operac¡ón que deben obseryar sus ¡ntegrantes, para que dicho
Comité determine, conforme a la normatividad vigente en la materia, la disposicion
final de los bienes muebles que por su uso, aprovechamiento o estado de
conservación, no sean ya adecuados o resulte inconven¡ente su utiljzación en el

mismo. El Comité invariablemente opinará sobre la baja de bienes.

INTEGRACIÓN DEL COMITÉ

PRESIDENCIA DEL COMITÉ:
Titular de la Dirección Administrativa

SECRETARíA EJECUTIVA:
Titular de la Subdirección de Recursos l\¡ateriales y Servicios Generales

VOCALES TITULARES DE LA:
Secretaría General de Compilación y Difusión
Subd¡rección de Recursos Financ¡eros

ASESORES:
Coordinador de Asesores de la Pres¡dencia
Contraloría lnterna

INVITADOS:
Servidores Públ¡cos que juzgue necesario convocar el Comité cuando por la
naturaleza o por las características de los asuntos a tratar así lo requieran.

Los m¡embros titulares del Com¡té podrán nomt rar a sus respectivos suplentes en
la primer sesión del año, los cuales deberán tener un nivel inmediato inferior al del
Titular y sólo podrán parlicipar en su ausencia.

Los Asesores, y los invitados que asistqn a las sesiones para proporcionar o aclarar
informacion de los asuntos a tratar. tenq\án derecho a voz. pero no a voto.

\
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DIRECCION ADMINISTHATIVA

BM-8 Manual de lntegración y Func¡onam¡ento del Com¡té de
Bienes Muebles

FUNCIONES DEL COMITÉ

Las funciones del comité serán las siguientesl

Cuando le sea solicitado por la Dirección Administrativa, analizar y dec¡dir la
conveniencia de celebrar operaciones de donación, enajenac¡ón, transferencia,
comodato, dación en pago o destrucción, de aquellos bienes que hayan dejado de
ser útiles para el Tr¡bunal.

Nombrar a los servidores públicos encargados de presidir los actos de apertura de
ofertas y de fallo en caso de bienes que se subasten.

Autorizar los actos para la desincorporación patr¡monialde bienes.

Analizat y aulorizar los informes semestrales preparados por el Secretario Ejecutivo
respecto de los asuntos sometidos al Comité, asícomo de todas las enajenaciones
efectuadas en el per¡odo por el organismo, a fin de, en su caso, d¡sponer
las medidas de mejora o correctivas necesarias.

Aprobar el informe anual de cierre de ejercic¡o respecto de los resultados obtenidos
de su actuación, mismo que será somet¡do a consideración de la Junta de Gobierno
de este Tribunal a más tardar durante el mes de enero del siguiente ejercicio fiscal.

Conocer y en su caso, aprobar los contratos de donación, comodato, dación
en pago o venta.

Elaborar, en caso necesario, las bases para subastar bienes.

Las demás que encomiende el lvlagistrado Presidente, o la Junta de Gobierno.

TCADF/D¡JSNMSC,]
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DIRECCIÓN ADI\¡INISTRATIVA

RM-8 Manual de lntegración y Funcionam¡ento del Comité de
B¡enes Muebles

POL|TICAS DE OPERACIÓN

Las sesiones del Com¡té se realizarán conforme a lo sigu¡ente:

Las ordinarias se efectuarán siempre que existan asuntos a tratar. Sólo en casos
iustificados, a solic¡tud del Presidente del Comité o de la mayoría de sus
miembros, se realizarán sesiones extraord¡nar¡as.

lnvariablemente se deberá conlar con la as¡stencia del servidor público que funja
como Presidente del Comité o de su suplente. Se entenderá que existe quorum
cuando asistan como mínimo la mitad más uno de los miembros con derecho a
voto; las decis¡ones se tomarán por mayoría; en caso de empate, quien presida
tendrá el voto de calidad.

La orden del día y los documentos correspondientes de cada ses¡on se
entregarán a los integrantes del Comilé cuando menos con 48 horas de
anticipación para sesiones ordinarias, y de 24 horas para las extraordinarias.

De cada sesión se levantará un acta, que será revisada previamente a su firma
y se firmará a más tardar en la sesión siguiente por todos los que hubiesen asist¡do.

),
TCAOF/DA/SRMSG/
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RM-8 Manual de lntegrac¡ón y Func¡onam¡ento del Comité de
B¡enes Muebles

FUNC I ON ES Y RESPONSABILI DADES

Presidente del Comité

. Proponer la orden del día de las sesiones ordinarias y extraordinar¡as.

. Coordinar y dirigir las ses¡ones del Comité.

. Convocar sólo cuando se justifique a reun¡ones extraordinarias.

. Vigilar la correcta expedición de la orden del día y de los listados de los
asuntos que se tratarán, incluyendo los documentos de apoyo necesarios.

. Analizar la documentación de ¡a sesión a celebrarse.

. Aprobar, en su caso, la orden del día.

. Votar los asuntos con base en los documentos soporte sometidos a acuerdo.

. Firmar los acuerdos y actas de sesión correspondientes.

. Analizat y autorizar los ¡nformes semestrales preparados por el Secretario
Ejecutivo respecto de los asuntos sometidos al comité, así como de todas
las enajenac¡ones electuadas en el periodo por el organismo, a fin de, en su
caso, disponer las medidas de mejora o correctivas necesarias.

. Presentar para su aprobación al Comité, el informe anual de cierre de
ejercicio respecto de los resultados obtenidos de su actuación.)

. Las demás funciones que le encomiende el Magistrado Presidente o la Junta
de Gobierno.

SRMSG lCAOF
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DIRECCION ADIVlINISTRATIVA

Secretario Ejecutivo

. Analizar la documentación de la sesión a celebrarse.

. Remit¡r a cada integrante del Comité la carpeta con la documentación de los
asuntos a tratar para la sesión a ce¡ebrarse.

. Aprobar, en su caso, la orden del día.

. Levantar el acta correspondiente a cada sesión.

. Registrar los acuerdos y realizar su seguimiento.

. V¡gilar que el archivo de documentos esté complelo y se mantenga
actualizado, cuidando su conservación por el t¡empo mínimo establecido en
las disposiciones en la materia.

. Resguardar la documentación inherente al lunc¡onamiento del Comité.

. Preparar los proyectos de informe semestral y anual al cierre del ejercicio,
respecto de los resultados obtenidos de la actuación del Comité.

. Votar los asuntos con base en los documentos sopone sometidos a
acuerdo.

. Recabar f¡rma y firmar los acuerdos y actas de sesión correspondientes.

. Las demás funciones que se le encomienden

Vocales

. Enviar al Secretar¡o Ejecutivo los documentos que a su juicio, deberán
tratarse en el pleno del Comité, en la forma y términos previstos.

Analizar la documentación de la r

Aprobar, en su caso, la orden del

unión a celebrarse.

[,
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DI R ECC ION ADI\,1 I N ISTRATIVA

. Votar los asuntos con base en los documentos soporte somet¡dos a acuerdo.

. Firmar las actas de sesión correspond¡entes.

. Las demás funciones que le encomiende el ft,lagistrado Presidente o el
Comité en pleno.

Asesores
. Prestar oportuna y adecuada asesoría al Comité, en ámbito de su

competenc¡a.

. Suscribir elacta como constancia de su part¡cipación. Tendrán derecho a Voz
pero no a Voto.

\
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE DICTAMEN DE AFECTACION
DE BIENES MUEBLES
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RM-g Entrada y Reg¡stro de Bienes y Materiales

OBJETIVO GENERAL

Describir las políticas y e¡ proced¡miento a seguir para registrar y almacenar los
bienes y materjales, adquiridos por el Tribunal o que pasen a ser de su propiedad
por cualquier forma jurídica (dación en pago, permuta, donac¡ón, etc.), al fin de
mantener el control de los mismos, que perm¡ta un abastecimiento adecuado a las
diferentes áreas conforme a Ias normas contenidas en el presente manual.

It
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DIRECCIóN ADMINISTRATIVA

RM-g Entrada y Registro de B¡enes y Materiales

POLÍTICAS DE OPERACIÓN

Las d¡sposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y
aplicación general para las áreas involucradas en el procedimiento.

El horario de recepción de bienes en el Almacén será de las: 9:00a14:00horas en
días hábiles.

Es responsab¡lidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos lvateriales
a través del encargado del almacén verif¡car que los bienes que ingresen al
almacén, así como la factura, cumplan totalmente con las especificaciones
asentadas en el ped¡do: caraclerísticas, precio y cant¡dad.

Cuando no sea posible la entrada física al almacén debido a las características
técnicas y/o naluraleza de los b¡enes, el área solicitante podrá recibir los bienes
directamente en sus instalaciones siempre por escrito y a satisfacción del solicitante,
previo aviso y justificación presentada ante la Subdirección de Recursos l\¡ateriales
y Servicios Generales quien a su vez superv¡sará la entrega-recepción de los bienes
a través del Jele de Unidad Departamental de Recursos l\¡ateriales.

Las áreas serán las encargadas de requisitar y entregar la "Sol¡citud de
Suministros", la cual será atendida por el Jefe de Unidad Departamental de
Recursos l\¡ateriales en el orden en que se recjban.

t'
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DI RECCION AD[i]INISTRATIVA

RM-g Entrada y Registro de Bienes y Materiales

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

DESCRIPCIONUNIDAD ADMINISTRATIVA

INICIA PROCEDIMIENTO
Un¡dad Departamental de
Recursos lvlateriales (AImacén)

EnvÍa cop¡a de pedido de la Subdirección
Recursos Maleriales v Servicios Generales.
Flecibe bienes o materiales del proveedor.
EN CASO DE ENTREGA TOTAL DEL PEDIDO.
Continua actividad no. 3.
EN CASO DE ENTREGAS PARCIALES DEL
PEDIDO.
Continúa Activ¡dad No. 6.
EN CASO DE ENTREGA TOTAL DEL PEDIDO

Hevisa si la enfega de los bienes o materiales
cumple con las espec¡ficaciones registradas en el
pedido y en la factura
¿Cumple espec¡f ¡caciones?
NO
Devuelve bienes o materiales y la factura al
proveedor. explicando lasinconsistencias.
Continúa Act¡vidad No. 2.
SÍ
Sella de recibido y as¡gna número consecutivo a
la factura, regisfa número y datos de la factura
en Tarjetas de control (KARDEX) y sistema.
Cont¡nua Actividad No. 10
En caso de entreoas oarciales del oedido.
Revisa si la entrega de los bienes o materiales
cumple con las espec¡f¡cac¡ones contenidas en el
pedido y en la nota de remisión.
; oumole esDecificaciones?

TCADF/DA"/SFMSG/
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DIFiECCION ADMINISTHATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

No
7 Devuelve bienes o mater¡ales y la nota de

remisión al proveedor, explicando las
inconsistencias.
Continúa Actividad No. 2.
Sí

B Sella de recibido la nota de remisión, devuelve
original al proveedor y conserva copia.
Una vez realizada la entreqa total de los
bienes o materiales correspond¡entes a una
factura
Ver¡fica cantidades amparadas con notas de
remisión y factura. sella de recibido y asigna
número consecutivo a la factura y registra datos
en el libro de altas de almacén.

10 Ver¡fica que la entrega se haya realizado en el
tiempo estipulado.
¿Se entregó en tiempo?
No

't '1 Sella la factura con la leyenda "recibido con
demora", e informa al proveedor que acuda a la
Unidad Departamental de Recursos l\¡ater¡ales
para que efectúe elcálculo del monto por la pena
convencional.
Continúa Actividad No. '13.

SÍ
12 Sella la factura con la

Levenda "recibido sin demora".
13 Devuelve factura original al proveedor y archiva

copia.
Ver orocedimiento oara el oaoo a Droveedores.
TERMINA PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PBOCEDIM]ENTOS
SRMSG TCADF

dep.ao,*u + n*.*" )i[..{, M,,ú¿sys€ñú6 "-"n^"-^-'



rrl'i-r'll'ü
\lltih.,",l..-dt"
Contencioso

Administrativo
Distrito Federal

MANUAL DE PBOCEDIMIENTOS
DÍa I\,4es

I 10 2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTHATIVO DEL DISTRITO FEDERAL P¿, l0 245

DIRECCION ADI\4INISTRATIVA
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DI RECCIÓN ADI\,IINISTRATIVA

BM-g Entrada y Registro de B¡enes y Materiales

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSO§ I,¡|ATERIALES

l
\
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RM-g Entrada y Registro de Bienes y Mater¡ales
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DI RECC ION ADI\4I N ISTRATIVA

RM-10 Para el Sum¡n¡stro y Beg¡stro de Materiales

OBJETIVO GENERAL

Describ¡r las polít¡cas y el procedimiento a seguir para el abastecim¡ento mensual
de materiales y suministros que requieran las áreas del Tribunal, para atender las
f unciones encomendadas.

POL|TICAS DE OPERACIÓN

Las áreas del Tribunal deberán requisitar la "Solic¡tud de Suministros", para que
proceda el abastecim¡ento de materiales, presentándola en forma ¡mpresa y
aulorizada por el Servidor Público facultado para ello.

La Solicitud de Suministros deberá ser presentada en originaly dos copias.

Original Almacén
Primer copia para su captura en el sistema
Segunda cop¡a Area Sol¡citante

Todo "Solic¡tud de Suministros" será requ¡sitada por el área en su totalidad y deberá
contener el nombre y firma del Serv¡dor Público facultado para solic¡tar mater¡ales
de consumo.

El responsable del Almacén recibirá la "Solicitud de Suministros" dentro de los cinco
primeros días hábiles de cada mes, para proceder a su entrega durante los
siguientes cinco días hábiles.

Toda "Solicitud de Suministros", deberá considerar las políticas de racionalidad y
consumo responsable, que al efecto se encuentren vigentes.

El Jefe de la Unidad Deparlamental de Recursos Materiales a través del
responsable de Almacén atenderá los requerimientos, de carácter extraordinario
que presenten las áreas debidamente justif¡cadas.

I
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DIRECCIóN ADI\¡INISTRATIVA

La Subdirección de Hecursos Materiales y Servicios Generales a través del Jefe de
la Unidad Departamental de Flecursos lvlateriales, deberá verificar el cumplimiento
de las disposic¡ones vigentes en materia de entrega y registro de salida de
materiales y suministros.

Es responsabilidad del Jefe de Unidad Departamental de Flecursos Materiales a
través del responsable de Almacén mantener actualizado el sisiema SAP y kardex,
ver¡ficando que las salidas del Almacén se registren con oportunidad, a lin de
entregar los reportes mensuales de existencias por artículo.

La Subd¡rección de Recursos l\¿ateriales y Servicios Generales a través delJefe de
Unidad Departamental de Recursos l\.4ateriales será la responsable de supervisar
que se mantenga los stocks mínimos de materiales.

Es responsabilidad de la Dirección Adm¡nistrativa a través de la Subd¡rección de
Recursos lvlateriales y Servicios Genera¡es elaborar y mantener actual¡zado el
catálogo de firmas para el servicio de fotocopiado y sumin¡stros en el almacén.

Las modificaciones ai registro de firmas autorizadas deberán notificarse para que
procedan.

fCADF/DA,/SF MSG/
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DIRECCIÓN ADMINISTFIATIVA

BM-10 Para el Sum¡n¡stro y Registro de Materiales

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Area solicitante 1 Requisita mensualmente el formato "sol¡citud

de suministros" de acuerdo a sus necesidades
y entrega solicitud a la Unidad Departamental
de Recursos l\¡ateriales en or¡ginal y dos
cooias. Per¡odo de receDc¡ón de Solicitudes

Unidad Departamental de
Recursos l\4ateriales

2 Recibe "Solicitud de Suministros" en original y
2 cop¡as, verifica que esté debidamente
requis¡tada
¿Debidamente requisitada?
No

3 Entrega al área y comenta información faltante
(color, tamaño).
Sí

4 Sell
cop
cop
Per

a de rec¡bido en original y copias, entrega
a al área sol¡citante y conserva original y
a para su abastec¡m¡ento
iodo de abastecim¡ento de solicitudes. .

5 El responsable del almacén verifica la
existenc¡a de los materiales requeridos para
proveer a las áreas.
¿B¡enes o Materiales Requer¡dos en
ex¡stencia?
No
Continua Actividad 6
Sí
Continua Activ¡dad 10

6 lvlarca en la línea o columna lo que corresponda
cahtidad que se entrega
La ho existencia, solic¡ta al área justifique la
comt¡ra de ser necesaria.

TCADF/D'SBMSG/
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DI FTECC IÓN ADI\,4 I N ISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCBIPCION

[Jna vez iustificada la adouis¡ción Dor el área
7 Solicita a la Subdirección de Recursos

l\4ateriales y Servicios Generales el análisis de
compra y le presenta la justif¡cación y solicitud
de sumin¡stros.

8 Donde se marca la no existencia en el almacén.
¿Se autoriza la compra?
No
Se informa al área la no procedencia.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si
Solicita el visto bueno de la Dirección
Adm¡n¡strativa, se Efectúa la compra de
acuerdo a la normatividad que establece el
procedimiento de adquisiciones y en su caso el
de fondo revolvente.
Nota: sol¡cita a la subdirección de Flecursos
F¡nanc¡eros el recurso para efectuar la compra.
Continúa en la activ¡dad 1 '1.

Sí
10 Surte los vales de acuerdo a ex¡stencias y

necesidades.
'11. Entrega al área los ¡,Iateriales, llevando consigo

el orioinal de la "solicitud de suministros".
Area solicitante 12 Ver¡f¡ca las cantidades que rec¡be por artículo.

¿Coinciden las cantidades de entrega?
No

13 Solicita la corrección en original o su
complemento del material faltante.

14 Flecibe material y firma de conformidad
original y entrega a la Unidad Departamental
Becursos Mater¡ales v archiva cooia.

en
de

Unidad Departamental de
Recursos lvlateriales

'15 Cgdifica los articulos y caplura en el sistema de
cofrlrol de existencias las cantidades entregadas
a lás áreas v archiva.
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DIFIECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

'16 Em¡te reportes mensuales por área y consolidado
para su entrega a la Subdirección de Recursos
l\,4ateriales v Servicios Generales

Subd¡rección de Recursos
lvlateriales y Servicios
Generales

17 Hecibe reportes mensuales analiza ex¡stenc¡as
para prevenir necesidades y conserva en
carpetas mensuales pa.a aclaraciones
oosteriores.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RM-10 Para el Sumin¡stro y Reg¡stro de Materiales
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BM-10 Para el Sum¡n¡stro y Begistro de Mater¡ales

i
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BM-11 Levantam¡ento, Actualización y Control de lnventarios de
Act¡vo no c¡rculante

OBJETIVO GENERAL

Describir las políticas y el procedimiento a segu¡r para mantener actualizado el
registro y control del mobiliario y equipo asignado a las áreas del Tribunal de lo
Contencioso Administrat¡vo del Distrito Federal, a fin de conocer el valor del
patrimonio con que se cuenta y rend¡r los informes que en la materia sean
requer¡dos para ef ectos contables.

POL|TICAS DE OPERACIÓN

Para efecto de interpretación de las políticas de operac¡ón, se considera un bien de
inversión todo mobiliar¡o o equipo incluido dentro del capítulo 5000 del Clas¡ficador
por Objeto del Gasto. Asimismo los lineamientos contenidos son de aplicación
general a todas las áreas que integran elTr¡bunal.

La Unidad Departamental de Flecursos Materiales, deberá practicar un inventario
físico de existencias por lo menos una vez cada año.

La Subdirección de Recursos Materiales y Serv¡cios Generales a través de la

Un¡dad Departamental de Recursos lvlateriales deberá efectuar la programacion y

coord¡nación del levantamiento de inventario físico de ex¡stencias del Tribunal, una
vez al año.

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá efectuar
muestreos entre el s¡stema de reg¡stro y control de existencias contra la existencia
física de mobiliario y equipo con el objeto de detectar desviaciones a las mismas.

El equipo y mobiliar¡o adquirido por el Tribunal deberá contar con el número de
inventario del Tribunal, en forma visib¡e pero discreta, de manera que no se dañen
los componentes, la ¡maqen, ni la estructura del b¡en, antes de ser entregados a las
areas.

fCADF/D}JSBMSG/
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DtREcctóN ADMtNtsrBATtvA

Se procederá a la distribución de los bienes de conlormidad con las cantidades
autor¡zadas y a las necesidades que determine eltitular del área.

La Unidad Departamental de Recursos Materiales elaborará el Resguardo de
Control por cada Aclivo no circulanle designado a los Servidores Públicos que
tengan bajo su custodia mobiliario y equipo úti¡ para el desarrollo de sus funciones.

El Servidor Público que f¡rme el Resguardo de Activo no circulante, será el
responsable del buen uso del mobiliario y equipo, y al momento de recib¡rlo,
verificará las condiciones en que le sea entregado.

El responsable del bien a través del Flesguardo del Activo no circulante, se
compromete a mantener y entregar los bienes en el mismo estado de conservación
en que los recibió, excepto por el deter¡oro causado por el uso normal del bien. En
el caso de extravío, daño o avería por mal uso y negligencia del resguardante, éste
será responsable de levantar el acta administrativa, según corresponda.

El Servidor Público que deja de prestar sus servicios en el Tribunal, y que tenga a
su cargo bienes en resguardo, deberá entregar los mismos y obtener la Constancia
de liberac¡ón del resguardo de activo no circulante, que otorga la Subdirección de
Recursos lvlateriales y Servicios Generales a través del encargado del activo no
circulante.

El Servidor Público al pasar de un cargo a otro y si cambiara de oficina dentro del
Tribunal, deberá entregar todos los bienes que tenía baio su resguardo previo av¡so
al Jefe de Unidad Departamental de Recursos l\¡ater¡ales a través del encargado de
Activo no circulante.

Todo cambio de mob¡liario deberá notificarse con oportunidad a la Subdirección de
Recursos l\,4ateriales y Servicios Generales.

En caso de que el Servidor Público extraviara la cop¡a del Flesguardo del Activo no
c¡rculante, deberá dar aviso ¡nmediatamente a la Subdirección de Flecursos
Materiales y Servicios Generales para que se proporcione una copia debidamente
cotejada.

ll

TCAOT'/D!./SRMSG/
MANUAL DE PROCED MIENTOS depaaa.ena ¿e nmr¡s A{uss MJ., Gr lee 6 '"'fI'"'^



n-,lR
!Lriiuunrt

Yé lo
Contencioso

Administrativo
Distrito Federal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Día IVIes

8 '10 201s

TBIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
AD|llINISTBATIVO DEL DISTRITO FEDERAL P¿" 25 . /*a

D I R ECCIÓN ADI\,II N ISTRATIVA

La Unidad Departamental de Recursos Materiales deberá llevar un control que
proporcione informac¡ón relativa a la cantidad de activos no circulantes y coslos de
los m¡smos por área del Tribunal.

La Direcc¡ón Administrativa no aceptará peticiones de cambio de mobiljario usado
por nuevo, sólo se cubr¡rán nuevas necesidades.

Para toda salida de mobiliario o equipo del inmueble del Tribunal, se deberá
requ¡sitar el Formato de Saljda, autorizado por el t¡tular del Área solicitante, avalado
por el Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales y el visto bueno del
Subdirector de Recursos lvlateriales y Servicjos Generales, para su entrega al
personal de Seguridad y Vig¡lancia al momento de la salida, qu¡enes se encargarán
de rev¡sar que el bien en cuestión corresponda a lo descrito en este formato.

Es responsabil¡dad de la Subdirecc¡ón de lnfomát¡ca el control de los bienes
mater¡ales relativos a (cámaras, videocámaras, televisores, m¡ni grabadoras,
etcétera), por lo que para ser utilizado por algún área o serv¡dor público se deberá
requ¡sitar el formato Vale de Préstamo y enfegarlo a dicha Subdirección,
responsabilizándose el Servidor Público del bien y comprometiéndose a devolverlo
en un término no mayor a cinco días hábiles. De no ser así, la Subdirección de
lnfomát¡ca reportará al Titular de la Dirección Adm¡nistrativa el o los bienes que se
adeudan por éste concepto.

Es responsab¡lidad de la Subdirección de lnformática, informar a Ia Subdirección de
Recursos l\y'ateriales y Servicios Generales los cambios al inventario que se deriven
de la asignación o reasignación de equipo de cómputo o telefonía, a más tardar
dentro de los 5 días hábiles posterjores al cambio.

/t EL^BORO
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

BM-11 Levantamiento, Actual¡zac¡ón y Control de lnventarios de
Activo no c¡rculante

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

INICIA PBOCEDIMIENTO
Subd¡rección de Recursos
Materiales y Servicios
Generales / Unidad
Departamental de Recursos
lvlateriales

,1 Coniuntamente con la Un¡dad Departamental de
Recursos l\ilateriales elabora programa para el
levantam¡ento del inventario.
Una vez elaborado el proqrama de
levantamienlo de inventario

Unidad Departamental de
Recursos [,4ateriales

2 Selecciona or¡ginal de resguardos por área para
la realización del inventario físico e informa de
ello a la Subdirección de Recursos l\,4ateriales y
Servicios Generales.

Subdirección de Recursos
¡,4ateriales y Servic¡os
Generales

3 Elabora memorando informando la fecha en que
se llevará a cabo el levantamiento del inventario.

Un¡dad Departamental de
Recursos l\y'ateriales

4 Turna memorando a las áreas y a la Unidad
Departamental de Recursos l,4ateriales, recaba
acuse de recibo y archiva.
Una vez informadas las áreas v en la fecha del
levanlam¡énlo del ¡nvenlár¡o

5 Acude al lugar físico del servidor público.

Servidor Público 6 Recibe a los responsables del inventario brinda
facilidades para su realización y conjuntamente
con el responsable.

Unidad Departamental de
Hecursos [,4ateriales

7 Confrontan vs- el original del resguardo Ia
existencia del activo no c¡rculante que se
re¡ac¡ona en el mismo.
¿Existen diferencias?
No
Cof\tinúa actividad no.'12
si 1l

'ICAOF/O¡./SBMSG/
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DIHECCIÓN ADMINISTHATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

I lndica al servidor público iustifique el bien.

¿Justifica el bien?
No
lnicia Procedimiento de Responsabilidades.
(Ver Procedimiento Notificación de extravío o
Robo de bienes)
Si

10 Toma nota para la actualización de resguardo de
activos fijos del servidor público.

11 Actualiza control de inventarios y emite nuevos
resguardos.

12 Entrega al servidor público su nuevo resguardo
de aclivo no circulante y recaba firma.

13 Consolida inventar¡o de activo no circulante y lo
turna mediante memorando a la Subdirecc¡ón de
Recursos Materiales v Servic¡os Generales.

Subdirección de Recursos
l\¡ateriales y Servicios
Generales

14 Becibe ¡nventario de activo no circulante
mediante memorando y procede al anál¡sis del
mismo.
¿La información que se presenta es correcta?
No

'15 Turna a la Unidad Departamental de Flecursos
Mater¡ales para su corrección
Continúa actividad'1 3.
Si
Turna a la Dirección Admin¡strativa para su
consideración en los Estados Financieros.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RM-l 1 Levantam¡ento, Actual¡zac¡ón y Control de lnventarios de
Act¡vo no circulante

DIAGRAMA FLUJO
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DI FIECC IÓN ADI\i] I N ISTRATIVA

RM-11 Levantam¡ento, Actualizac¡ón y Control de lnventarios de
Activo no circulante
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DIRECCIÓN ADI\,lINISTRATIVA

RM-11 Levantam¡ento, Actualización y Control de lnventarios de
Activo no circulante

SUBDIRECCIó'I DE RECURSOS MATERIALES

\*.-".a
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DIHECCIóN ADMINISTBATIVA

RM-11 Levantamiento, Actual¡zación y Control de lnventarios de
Activo no circulante

SUBOIRECCIóN OE RECURSOS I!!ATERIALES
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

SG-1 Orden de Servicio para Mantenimiento Preventivo y
Correctivo

OBJETIVO GENERAL

Llevar a cabo el manten¡miento preventivo y correctivo al inmueble, mobiliario,
equipo y vehículos del Tribunal de lo Contencioso Adm¡nistrativo del Distrito Federal,
a fin de mantenerlos en óptimas condiciones de operación.

POL|TICAS DE OPERACIÓN

La Subdirección de Recursos l\4ateriales y Servicios Generales, a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Serv¡cios Generales, atenderá los
mantenimientos preventivos y correctivos de los inmuebles, mobiliario, equipo y
parque vehicular; asi como el Programa de Verificación Ambiental de los vehículos
delTribunal, cuando así lo requ¡eran los titulares de las áreas del Tr¡bunal.

Se atenderán de manera oportuna las "Solicitudes de Servicio de l\,4antenimiento"
que emitan las Unidades Administrativas del Tribunal, de manera oportuna,
evitando afectar los servicios de las áreas que conforman el Tribunal.

Periódicamente se valorará el estado físico o cualidades técnicas de los bienes
sujetos de Servicio de Manten¡m¡ento, y con base en el costo beneficio de la
reparación determinar su procedencia, y en su caso promover la baia del bien.

Las pólizas de seguro patrimonial y del parque vehicular del Tribunal se
mantendrán actual¡zadas, por la Subdirección de Recursos L4ateriales y Servicios
Generales, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Generales, y en caso de sin¡estros, se efectuarán los trámites corespondientes
para su aplicación.

El mantenimienlo preventivo, correctivo y la verificación de los vehículos oficiales
propiedad del Tribunal asignados a seryidores públ¡cos estarán a cargo de dichos
funcionarios, por lo que ellos serán fiesponsables de gest;onar los servicios y
tramitar el reembolso de las facturas c§rrespondientes, por un monto de hasta 15
mil pesos por año, por vehículo.

Fc.úrsós Malera€s y SePrc os
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SG-1 Orden de Servic¡o para Mantenim¡ento Preventivo y
Correctivo

DESCRIPCIÓN NARBATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Área Solicitante del Tribunal '1

Jefatura de Unidad 2
Departamental de Servicios
Generales

DESCRIPCION

IN IC IA PROCED I I\,1 I ENTO
Requisita "Orden de Servicio" de mantenimiento
correctivo y/o preventivo del bien inmueble,
mobiliario, equipo o del parque vehicular y lo
entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de
Serv¡cios Generales.
Recibe "Orden de Servic¡o", acude al área donde
se encuenlra el inmueble. mobiliario. equipo o
vehículo y verifica el costo-beneficio del servicio
requerido.
¿Procede el mantenimiento preventivo y/o
correctivo?
No
Notifica al Área Solic¡tante del Tribunal la
improcedencia de la "Orden de Servicio" señalando
las causas.
Recibe notificación de improcedencia de la "Orden
de Servicio" y en su caso gestiona el trámite de
baja y destino final del bien inmueble, mob¡liario,
equ¡po o parque vehicular.
TERI\¡INA PROCEDIMIENTO,
Si
Verifica si el servic¡o requerido se puede llevar a
cabo con el personal de mantenimiento adscrito a
la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
¿,Servicio de mantenimiento externo o interno?
Externo

3

Área Sol¡citante delTribunal 4

Jefatura de Unidad 5
Departamental de Servicios
Generales

,//
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DIRECCIÓN ADI\4INISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTHATIVA ACT.

Jefatura de
Departamental de
Generales

Unidad 6
Servicios

Jefatura de Un¡dad
Departamental de Recursos
l\,4ateriales

Sí el servic¡o de manten¡m¡ento es exteÍno a través
de un Contrato o Pedido con un prestador de
serv¡c¡os.
(Cont¡núa en la Actividad No. 17 )
lnterno
Si el servicio solicitado se puede realizar de
manera ¡nterna, envía el personal de
mantenimiento de la Jefatura de Unidad de
Servicios Generales a identificar las refacc¡ones,
materiales o herramientas que se requieren para
realizar el servicio.
Requ¡sita "Solicitud de Suministro" y la tramita ante
la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
l\,4ate ria les
Recibe "Solicitud de Suministro" y Verifica si se
t¡enen en existencia en el almacén los insumos
solicitados. (Ver Procedimiento "Entradas y Salidas
de Almacén);
¿Se tiene en existencia?
No
lnforma a la Jefatura de Unidad Departamental de
Servic¡os Generales la no existenc¡a en elalmacén
del suministro solicitado y gest¡ona la adquisición
correspondiente.
(Ver Procedim¡ento "Adquis¡ciones,
Arrendam¡entos y Servicios")
Una vez adqu¡r¡das las refacciones, mater¡ales y/o
herram¡entas sol¡c¡tadas. cont¡núa con la act¡v¡dad
No. 10.

Si
10 Proporciona a la Jefatura

Departamental de Serv¡cios
de Unidad

Generales las
herramientasrelacc¡enes. malenales yto nerramlenlas

solicita{as para rcalizat el manlenimiento
preventvo y/o correctivo correspondiente.

1\,) l\
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DIRECC¡ÓN ADI\¡INISTRATIVA

UNIDAD ADIV]INISTFTATIVA ACT. DESCRIPCION

Jefatura de Unidad 1'1

Departamental de Servicios
Generales

12

Flecibe las refacciones, materiales ylo
herramientas solicitadas y programa la fecha en la
que se llevará a cabo el servicio.
Real¡za el servicio solicitado en Ia fecha
programada y pide al Área Solicitante del Tribunal
que compruebe y verifique que el servicio
proporcionado sea correcto.
Revisa que el servicio se haya realizado de
conformidad a lo solicitado.

¿Conforme?
No
lnforma la inconform¡dad del servicio realizado a la
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Generales para su reprogramación.
(Flegresa a la actividad No. 5)
Firma "orden de Servicio" de conformidad por
mantenimiento preventivo y/o correctivo y la
entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Generales.
Recibe la "Orden de Servicio" firmada de
conformidad por el Área Solicitante del Tribunal y
la archiva en el expediente respectivo.
TERIMINA PROCEDIMIENTO
S¡ el servic¡o de manten¡m¡ento es externo a través
de un Contrato o Ped¡do con un prestador de
serv¡c¡os . Real¡za Proced¡m¡ento de
"Adqu¡s¡c¡ones, Arrendam¡entos y Servic¡os"
Formaliza el Contrato de Prestación de Servicios
correspondiente o pedido depend¡endo del monto
y frecuencia del serv¡cio.
Solicita al Prestador de Serv¡cios contratado que
realice el serv¡cio requerido
Se presenta a realizar el servicio al Area Solicitante
o en su caso recibe en su taller el bien a reparar.

13

14

Area Solicitante del Tribunal 15

Jefatura de Unidad '16

Departamental de Servicios
Generales

17

'18

Prestador de Servicios 19

20 Fleali regresa el bien reparado. yñeqflza
enlrhoa

\
evidencia de,? Io reparado (refacciones o
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DI B ECCIÓN ADI\4I N ISTRATIVA

UN IDAD ADI\,IINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

piezas repuestas), acompañado de la Factura
correspondiente.
Verifica junto con el Area Sol¡citante del Tribunal,
que se hayan realizado los trabajos conforme a lo
solicitado.
¿Conforme con el servicio recibido?
No
Regresa al Prestador del Servicio, indicándole la
No Conformidad en el servicio prestado.
lRegresa a la Actividad No.'18)
Flecaba las firmas de conlormidad del Area
Solicitante del Tribunal.
Flecibe el Servic¡o Solicitado y l¡rma de
conformidad la Orden de Servicio y la Factura.
Registra la Orden de Servic¡o atend¡da, y elabora
solicitud de pago y turna a la Subdirección de
Recursos Financieros para liberar el pago
correspond¡ente.
Recibe Sol¡citud de Pago, acompañada de la
Factura y su soporte, y tramita el pago
correspondiente, elaborando cheque o
transf erencia bancaria electrónica.
Recibe pago por los Serv¡cios Prestados
TERN¡INA PROCEDIIVlIENTO

Jefatura de Unidad 21

Departamental de Servicios
Generales

22

23

Área Solicitante del Tribunal

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales

Subdirección de Recursos
Financieros

Prestador de Servicios

24

25

26

27
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SG-1 Orden de
Correctivo

DIAGRAMA DE FLUJO

Serv¡cio para Mantenim¡ento Prevent¡vo y

JEFAfUM DE UNIOAO DEPARTAMENTAL

Sol'clra *aoode mant€nim entó oreórivo Re. b€ orden de serv cio y verit € s p,o@de

Re b€ idr licácór yeñ su esoq6rona

1

fCADF/D¡lSRMSG/
MANUAL DE PROCED MIENTOS

/\ Jer¿,uG.re ntd¿d <
/ oéoaiameira 

'rP 
sPru. os -C6-^* r¡¡" 

" -, s",. *



r#h-ú'll-r
\lItitunat

lé lo
Contencioso

Administrativo
Distrito Federal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Día lt4es

B 10 2015

TBIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADI\,1IN ISTRATIVO DEL DISTH O FEDERAL P¡,, l5 '¡5

DI R ECC IÓN ADI\i] I N ISTRATIVA

SG-1 Orden de Serv¡cio para Mantenimiento Preventivo y
Correctivo

JEFATURA DE ¡JNIOAD DEPART¡'\iENTAL
D€ SERV C OS GENERALES

JEFAIURA OE UN DAD DEPARTAMENTAL
DEADOU]SICIONES
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DIRECCION ADN¡INISTRATIVA

SG-1 Orden de
Correct¡vo

Servíc¡o para Mantenim¡ento Preventivo y

\

JEFATURA OE UN DAD DEPARTAIVIENTAL
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DI RECC ION ADI\¡ I N I STRATIVA

SG-1 Orden de
Correctivo

Servicio para Mantenim¡ento Preventivo y

JEFATURA DE UN OAD O€PARfA]\IENIAL
DE SERVIC OS GENERALES
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

SG-1 Orden
Correctivo

de Serv¡c¡o para Manten¡m¡ento Preventivo y

RECURSOS F NANC]EROS
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DIFIECCIÓN ADMINISTRATIVA

SG-2 Servicios Permanentes

OBJETIVO GENERAL

Garantizar el control y seguimiento de los servicios requeridos de forma sistemática
y permanente en el Tribunal, con la linalidad de garantizar el meior serv¡cio y el
desempeño adecuado de las funciones de las distintas áreas con las que cuenta
dicho Tr¡bunal.

POLíTICAS DE OPERACIÓN

Se reconocen como "Servicios Permanentes", todos aquellos que requieren
contratación durante todo el año, como son: Seguridad y vigilancia, fotocop¡ado,
Telefonía local y de larga distancia, banda ancha para acceso a internet, entre
otros.

Cuando se trate de Contratos de Servicios que especifiquen personal de la
Prestadora de Servicios (Segur¡dad y Vigilancia e lntendencia) se deberá llevar el
control de incidencias del personal (Faltas, retardos, etc.) siendo responsabilidad
de la Subd¡recc¡ón de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales.

Cuando se trate de Confatos de Servicios, se deberá verificar que la Prestadora
de Servicios supla al personal faltante de manera oportuna, cuando así lo prevea
el contrato respectivo, y en caso contrario aplicar las sanc¡ones y deducciones
correspondientes.

Los servicios efectuados por las Empresas Prestadoras de Servicios, se realizarán
conforme a las especificaciones del Contrato de Servic¡os y sus anexos, como son:
consignas de seguridad y vigilancia, procedimientos de limpieza, especificaciones
de lumigación, etc.; en caso de deficiencias e incumplimientos, se aplicarán las
sanciones previstas en las cláusulas de penas convencionales del contrato.

\
l
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DIRECCIóN ADI\¡INISTRATIVA

Procederá el pago de llamadas a teléfonos celulares, de larga distanc¡a nac¡onal e
internacional siempre y cuando se acredite que fueron de carácter oficial. Se
considerará como llamadas of iciales:

Las efectuadas de los teléfonos convencionales a celulares prop¡edad delTr¡bunal.
a Las autor¡zadas por el Magistrado Pres¡dente y su Junta de Gob¡erno.
a Las autorizadas por la D¡recc¡ón Adm¡nistrativa y Subd¡recc¡ones.

La prestación del serv¡cio de telefonía se realizará de acuerdo a las
especif icaciones que se detallen en el contrato de prestación de servicio de
comunicación electrón¡ca de voz y datos.

TCADF/DA/SRMSG/
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DIHECCION ADMINISTRATIVA

SG-2 Servicios Permanentes

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDAD ADI\i]INISTHATIVA ACT-

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Genera¡es

Prestador de Servicios

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales.

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales.
Prestador de Serv¡cios

DESCRIPCIÓN

IN IC IA PROCED I I\,1 I ENTO
Una vez contralados los servicios permanentes
requeridos por el Tribunal, conforme al "Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios" correspondiente, entrega al prestador de
serv¡cios un tanto en or¡ginal firmado junto con los
anexos, en su caso.
Flecibe su tanto del Contrato de Servicios y otorga
el Serv¡cio conforme a las Cláusulas del Contrato
y sus anexos.
Verifica las caracteristicas de los servicios
contratados y supervisa que éstos se real¡cen
conforme al contrato, llevando un control de los
m¡smos.
¿Los servicios se realizan conforme al contrato?
Si
(Cont¡núa en la Actividad No. 7 )
No
Notilica al Prestador de Servic¡os sobre el
incumplimiento de los serv¡cios contratados.

Realiza acciones correctivas para subsanar
incumplimientos en los casos en que esto sea
factible.
¿Se subsanó el incumplimiento?
Registra ¡ncumplimiento en el expediente del
contrato, y aplica las sanciones, penalizaciones y/o
medidas correspondientes.
Realiza los registros pactados en el contrato, y en la
fech4 correspondiente elabora Factura y la turna
iuntobon los sopones documentales respectivos a,\

l\

Jefatura de
Departamental de
Generales.

Unidad 6
Servicios

)

Prestador de Serv¡cios

TCADF/Dr'JSRMSG/
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

la Jefatura de Unidad Departamental de Serv¡cios
Generales

Jefatura de Unidad 8 Recibe la Factura con los soportes documentales
Departamental de Servicios correspond¡entes, y concilia con sus registros para
Generales. verificar que coinc¡dan los cobros y deducciones;

incluyendo en su caso, las sanciones y penas
convencionales, así como notas de crédito que
apliquen.
¿Conciliación correcta?
NO

I Regresa Factura y Soportes al Prestador de
Serv¡cios junto con las incons¡stencias encontradas,
para su corrección.
(Flegresa a la Act¡vidad No. 7)
Si

Jefatura de Un¡dad 10 Tramita el paqo de la Factura de los Servicios
Departamental de Servicios recib¡dos, ante la Subdirección de Recursos
Cenerales. Tinancieros.
Subdirección de Recursos 11 Recibe Factura con sus soportes concil¡ados y
Financieros gestiona el pago respectivo conforme a sus

procedimientos.
TERI\¡INA PROCEDIMIENTO

\
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DI RECC ION ADI\i] I N ISTRAT¡VA

SG-2 Servicios Permanentes

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE UNToAD DEPAR IAT'IENfAL
DE SERVICIOS GENERALES

PRESfADOR DE SERVICIOS

E¡tr€ga conlai, ne seRico y ane{os
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DIRECCION ADI\,4INISTFIATIVA

SG-2 Servic¡os Permanentes
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Dt H ECCtóN ADNit I N I STRATtvA

SG-2 Servicios Permanentes

JEFA IL,'RA OE UNIDAO OEPARTAMENTAL
DE SERVICIOS GENERATES

R€qrcsa f¿clúrá y sópod.s
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

SG-3 Para la Segur¡dad y v¡gilanc¡a

OBJETIVO GENERAL

Establecer las polÍticas de superv¡sión y control de las actividades a realizar con el
propósito de salvaguardar la integridad física de los servidores públ¡cos que laboran
en el Tribunal, así como de los bienes muebles e inmuebles y de los materiales
propiedad del mismo, para apoyar en el cumplim¡ento de las atribuciones conferidas
en su Ley y Reglamento respectivos.

POLiTICAS DE OPERACIÓN

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y
estr¡cta apl¡cación para las áreas involucradas en el procedimiento.

Será responsabilidad de la Subdirecc¡ón de Recursos Materiales y Servicios
Generales a través del encargado de la v¡gilanc¡a enviar mensualmente los reportes
de incidencias (faltas, perm¡sos y retardos) del personal de seguridad y vigilancia a
la corporación contratada para prestar el servicio de seguridad y vig¡lancia.

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales a través del Jefe de
Seguridad ¡nforma oportunamente a la Dirección Administrativa los cambios de
elementos que se efectúen, a fin de que tomen las med¡das pertinentes.

Es responsab¡l¡dad de Ia Subd¡rección de Recursos Materiales y Servic¡os
Generales a través de la Unidad Departamental de Servic¡os Generales el
supervisar la coordinac¡ón en la sustitución de elementos o corporac¡ón policíaca.

La Unidad Departamental de Servic¡os Generales será la responsable de ver¡ficar
que los elementos de segur¡dad cumplan estrictamente con las actividades
encomendadas en el Reglamento lnterno del Servic¡o de Seguridad y V¡gilancia.

La Unidad Departamental de Servic¡os Generales será la responsable de ver¡ficar
que los elementos de segur¡dad cumplan estr¡ctamente con las actividades
encomendadas como son: control de entrada y sal¡da de vehÍculos de
estacionamientos, así como la vigilancÍP de éstos, llevar el control de los vales de
salida de mobiliario, equipo y/o malerial . debidamenle autorizados.

TCADF/DP/SRMSG/
/otp-r".-,, ¿" s"',. * Fecursos Malera€s y Serylclos
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orRecctóN ADNfl NtsrRATtvA

SG-3 Para la Segur¡dad y V¡gilanc¡a

DESCRtPctóN NARRATtvA

DESCRIPCIONUNIDAD ADMINISTRATIVA
INICIA PROCEDIMIENTO
Analiza las áreas que requieren servicio de
v¡gilancia y determina número de elementos
necesarios para cubrir demanda en el

serv¡cio.

Subdirección de Flecursos
lvlateriales y Servic¡os
Generales

Elabora just¡ficación y la incluye en el

Programa Anual de Adquisiciones.

(Ver procedimiento de Adquisiciones).

Una vez que ha sido asiona a la empresa
restadora del serv¡cio.

Becibe contrato e informa al Director
Administrat¡vo med¡ante Oficio la fecha de
cambio de elementos o de corporación

licíaca. recaba acuse v archiva.
Recibe Oficio y autotiza a la Subdirección de
Recursos l\4ateriales y Servicios Generales
informe a las áreas que conforman al Tribunal,
archiva Of¡cio.

Dirección Administrativa

Elabora Circular informando a las áreas, a fin
de que el personal esie enterado y tome las
medidas pertinentes.

(Flesguardo de objetos de valor y cierre
ooortuno der olicinas

Subdirección de Recursos
lMateriales y Servicios
Generales

Entrega Circular a las áreas, recaba acuse y

archiva, instruye verbalmente al Jefe de la
Unidad Departamental de Servicios
Generales a fin de que coordine la sust¡tución

e elementos o de corporación.

MANUAL DE PROCED M ENTOS
SFMSG TCADF
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DI RECCION ADIV]INISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT, DESCRIPCION
Unidad Departamental de
Servicios Generales

7 Se presenta con Jefe de elementos de
V¡gilancia y procede a coordinar la sustitución
de elementos o corporación policíaca.

Eféctuado elcambio
8 Procede a coord¡nar las actividades de los

elementos de vigilancia de acuerdo a
necesidades y les sol¡cita verbalmente un
lnforme "Parte de Novedades" al término de
cada turno y lista de asistencia debidamente
f irmada.

Vigilancia I Recibe instrucciones y al término de cada
turno entrega el lnforme "Parte de
Novedades" que consiste en: Control de
entradas y salidas de vehículos, registro de
v¡sitantes y apoyo en eventos espec¡ales, así
como control de vales de salida de mobiliario,
material y entrega lista de asistencia, recaba
acuse de recibo en cooia.

Unidad Departamental de
Servic¡os Generales

10 Recibe lnforme y lista de asistencia, verifica.

¿Es correcta la lnformación?
NO

11 Devuelve a Vigilancia señalando
inconsistencias y solic¡ta verbalmente su
corrección.

Continua actividad No. I
SI

12 Archiva el lnforme "Parte de Novedades" y
cop¡a de la lista de asistencia, el original de
lista de asistencia cuando suceda alguna falta,
lo turna mediante Oficio a la corporación
contratada oara orestar el servicio.

13 flecaba acuse v archiva.
ERMINA PROCEDIMIENTO

Jt
ICADF/O¡r'SRMSG/
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DI RECC ION ADI\i] I N ISTRATIVA

SG-3 Para la Segur¡dad y V¡g¡lanc¡a

DIAGRAMA DE FLUJO

SUAO RECCÓN DE
RECL]RSOS MAIER ALES Y SERV CLOS GENERA!ES

D RECC]ÓN ADMIISTRATIVA

Ana 
'za 

requend enr.s de rétoic ó dé vro¡¿ñdá y
dótem ña número de e emenlos

Elabora just r *cóñ y ra Inc uyéeñ e

Reibe .ontÉró é 'nlorro m€dlanle ol.D ra

lech¿ decaúbo deeeñe^tósode @Dofác'ón
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

SG-3 Para la Seguridad y V¡gilanc¡a

\

JEFAÍI]RA OE UN DAD OEPARTAMENTAL
DE SERVIC OS GENERALES

dé viq¡ándá ycód rá lá susrrudón
haai5n

rurno. snresa e nrom€ _Pane 
de

á5 rred das ped nentes

ñecesidad€s y les so iora verbarnenle

,
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DIFIECCION ADMINISTHATIVA

SG-3 Para la Seguridad y V¡gilanc¡a

JEFAÍURA DE UNIDAO DEPARTAMENTAL OE SERV CIOS GEÑERALES

Devuerve á vÉ árc€ *ñarañ{ro
nc@sslenc:sy'oi:bVeóameile

,4
fCAOF/D¡JSRMSG/
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THIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADIV]INISTBATIVO DEL DISTRITO FEDEFAL Pá., 155,,.- 2¿5

DI RECCION ADIVINISTRATIVA

SG-4 Fotocopiado

OBJETIVO GENERAL

Descrit ir las políticas y el procedimiento a seguir para registrar las solicitudes de
fotocopiado por área, a fin de conocer la demanda en el servicio y prever las
necesidades de material y equipo para su consideración en el anteproyecto de
presupuesto.

POL.TICAS DE OPERACIÓN

Las djsposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y
ap¡icac¡ón general para todas las áreas que conforman elTribunal.

La Subdirecc¡ón de Recursos l\¡ater¡ales y Servicios Generales, a través de la
Un¡dad Departamenlal de Servic¡os Generales será la responsable del control
lectura y ubicación del equipo de fotocopiado asignado.

Las áreas que requieran el servic¡o de fotocopiado-engargolado con carácter de
urgente deberán solicitarlo ante la Subd¡recc¡ón de Flecursos lvlateriales y Servicios
Generales, quien analizará los traba,os en proceso y electuará el servic¡o sol¡citado.

Es responsabilidad de la Unidad Departamental de Servicios Generales observar el
cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo del equipo de fotocopiado
de acuerdo con los periodos que se establecen con el proveedor

La Unidad Departamental de Serv¡cios Generales será responsable a través del
Jefe de Fotocopiado de tomar d¡ariamente la lectura de las máquinas
fotocopiadoras para su control estadístico, al inicio y al término de la jornada labora¡

Se encuentra proh¡bido fotocopiar en forma parcial o total un libro o documento a
excepto de aquel mater¡al necesario para los cursos de capacitación, seminarios,
talleres, etc.

Oueda estrictamente prohibido el fo iar libros personales, en forma parc¡al o
total, con el apercibimiento que de h
y Serv¡cios Generales procederá
correspondiente al personal del área de tocopiado y de quien lo solicito.

lo la Subdirección de Recursos l\¡ateriales
levantamiento del acta adm¡nistrativa

MANUAL DE PFOCEDIM ENTOS
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DIRECCION ADMINISTFIATIVA

La Unidad Departamental de Servicios Generales será responsable a través del
personal adscrito al área de fotocopiado de la confidencialidad de los documentos
que se entreguen para su reproducción.

Es responsabilidad de la Subd¡rección de Recursos lvlateriales y Servic¡os
Generales a través de la Unidad Departamental de Serv¡cios Generales efectuar los
reportes a la empresa prestadora del servicio de fotocopiado cuando alguno de los
equ¡pos presenten fallas.

MANUAL DE PROCED MIENTOS
SBMSG TCADF
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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
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DI RECC IÓN ADI\i] I N ISTRAf IVA

SG-4 Fotocopiado

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT, DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Area Solicitante I Requisita solicitud de servicio fotocop¡ado

engargolado y recaba lirma autorizada de acuerdo
al catálooo de firmas.

Unidad Departamental de
Servicios Generales

2 Recibe solic¡tud de servicio fotocopiado-
engargolado.
¿Sol¡citud debidamente requisitada?
No

3 Devuelve solicitud al servidor público para
requis¡tar datos faltantes.
Continua Actividad No. 1

Si
4 Procede a sacar las fotocopias o a realizar el

engargolado según corresponda.
5 Entrega fotocopias o engargolado al área

solicitante.
Area Solicitante t) Verif ica el servicio proporcionado.

¿Es correcto?
No

7 lndica al personal de fotocopiado.
Continua con Actividad No.4
S¡

B lnforma al área de fotocopiado.
Unidad Departamental de
Servicios Generales

9 Al f¡nal¡zar el día
Recopila las solicitudes por área suma y anota
totales por área en el reporte diario / mensual de
fotocooiado enoaroolado.

10 Al{inal del mes totaliza reporle diario / mensual de
foldcopiado v turna medianle memorándum a la
SuÜpireccion de Recursos lvlateriales y Servicios
GerlE¡rales/ \',/ r\

TCADF/D¡JSRMSG/
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DIRECCION ADI\4INISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT, DESCRIPCION

Cada fin de mes acude la empresa prestadora
del servicio de fotocooiado

1'1 Conluntamente con el jefe de la Unidad
Departamental de Servicios Generales acude a las
áreas con asignación de equipo de fotocop¡ado y
toman lectura de¡ registro de las máqu¡nas de
reproducción.
¿Coinciden cifras con nuestros registros?
No

12 Se concilian y revisan las Cifras.
Continua Actividad No. 10

13 Sella y firma de conform¡dad en e¡ documento
regislro de lectura que presenta la empresa
prestadora del servicio entrega or¡ginaly conserva
cooia.

14 Turna mediante memorándum documento registro
de lectura a la Subdirección de Recursos
Materiales v Serv¡cios Generales.

Subd¡rección de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

15 Rec¡be memorándum y copia del documento
reg¡stro de lecturas por maqu¡na fotocopiadora
oara análisis comparat¡vos v archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO

TCAOF/OA/SFMSG/
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SG-4 Fotocop¡ado

DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECCION ADIVlINISTRATIVA

SG-4 Fotocopiado

\
\

\

SUBOIRECCIóN OE RECIJRSOS

^_

1
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DIRECCION ADMINISTFIATIVA

SG-4 Fotocopiado
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

SG-4 Fotocop¡ado

\
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DI R ECCIÓN ADI\i] I N ISTRATI VA

SG-5 L¡mpieza

OBJETIVO GENEBAL

Establecer las politrcas de supervisión y control de las activldades a rea izar por parte
deL perso¡al de intendencia para mantener limpias y en óptlmas condiciones de uso las
insialaciones a Un de coadyuvar en el desempeño de ias funciones asignadas a los
servidores públicos del T¡rbunal

POL.TICAS DE OPERACIÓN

Las disposiciones contenidas en el presenle manual soñ de observancia y estricta
aphcación para las áaeas involLrcradas en el procedtrnrenlo

Será respoñsabilrdad de la SLrbdirección de Recursos l,,4ateriales y Seturcios Generales
concrllar mensualmente los reportes de incidencias del personal de lnlende¡cia a la

empresa prestadora del servicio en el Tribunal

Es responsabrlidad de la Subdirecclón de Recursos l\,4ateria es y ServLcios Generales
solicitar a la empresa prestadora de servico de lnte¡dencia las Notas de Crédto
cuando asi corresponda.

La Subdirecclón de Recursos Materiales y Serurcios Generales informará
oportunamenle a la Drección Admin strativa los carnbios del supervisor de ntendenc a,

a fln de que se ioriren las medidas pertinentes

Es responsabilidad de la Subdirecclón de Recursos Materiales y Servicios Geñerales a

lravés de la Unidad Deparlamental de Serv cios GeneraJes e supervisar la coordrnac¡on
en la sustitución del slrpe.visor de limp¡eza o blen de la empresa prestadora del
serv cio.

La Unidad Departamental de Serviclos Gene.ales de la Subdirección de Recursos
lvlateriales y Servioos Generales será la responsable de verifiear que el personal de
intendencia cumpla estrictamente con las ac¡vidades establecrdas en el conlrato de
servtcro convenido elrre elTr,bJaal / lqer¡presa pres'¿dor¿ del Se.vtcto

TCADF]D¡JSRMSG/
MANUAL DE PBOCEDLMIENTOS ,D.p¿añenL¿l']esvoos Fecursos Malcra es Y SePc os (/
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DI F ECCIÓN ADI\,II N ISTRATI VA

SG-5 LIMPIEZA

DESCRIPCIóN NARRATIVA

RESPONSAALE
DOCU[rENrOS

INVOLUCFAOOS

susD Rt_CCTON 0É

sEflvrc os
GENERALES

UN OAD

OE SERV C1OS

1 ANAlza LAs AREAS ollE
Rf:ollFuFñ SFRV]C]O llE
I MPIEZA Y DETERMINA III]I,1ERO
oE ÉlElv1€NTOS NECESARToS
PAR¡r CUBRR DE[lANCA EN Ér
SERvTCIO

2 ELABOR)'\ JI]ST]F CAC ÓI.I Y L/]
INCLIIYE EN EL PROGRAI,4Á ANLTaL

DE AOCII SrC ONES
AllRENDAlvllENf OS Y SERV C OS

IVER PROCED lvllENlo DE
AOA!IS C]ONES ARRENOAI,TI fNTOS

IJNA VEZ OUE IiA SIDO ASIGNADA
LA EMPRESA PRESfAOORA DEL

3 RECIAE CONfRATO E NFORIIA AL

I¡EOIANTE OFICO LA F€CIA DE
ca[18 o ñÉr sUpFRv soP DF
LMPIEZA C B EN DE LA EIúPRESA
PRESÍADORA DEL SERV]C O
RECAAÁACUSE Y AFCHIVA

, INSTRUYE VERBALMENiE AL .]ETE
OE LA I]Ñ]DAO OEPARTA¡.¡ENTAL DE
SFRI/COS G.ÉNFRA FS A FN DF
OUE COORD NE LA SUSTfL]C ÓN
DEL SL]PERV]SOR OE L MPIEZA O
3EN EL CÁIIBIO DE EIIPRESA
PRFSl;'iORA ¡F SFRV 

'J 
O

EN LA FECHA PROGRAMAOA PAFA
EL CAME¡O DEL SERVICIO
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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADIV]INISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL P¿., 165,,,.245

DIRECCIÓN ADIV]INISTRATIVA

SG-5 LIMPIEZA

ACTIVIDAD DOCUIVENTOS
INVOLUCRADOSRESPONSABLE

SE PRESENTA CON SUPEFV]SOR
DEL PERSONAL DE LII'¡PIEZA Y

PROCEDE A VER FICAR IA
SUST fUC ON DEL NIIS'\,{O O A EN DE

LA ÉIIPAESA PRESfADCRA DEL
SERViCIO

UNA VEZ EFECTUAOO EL CAMBIO

PROCEDE A COORDINAR iAS
ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE
LIMP|EZA OE ÁCUERIC A
NECESIDADES Y CONFOR¡¡E ¡TL

CONTRATO ASI¡"IISI\¡O I ES
SOIIC]fA VERBALA¡ENIE UN
¡NFOR]\¡E AREAS ATEND]OAS Y

P!.]NIOS REIEVANTES AL TER]\I I.IC

DE CADA SEMANA Y L¡SfA DE
AS STENC A DARA DEBOAMENTE

RFCIBE INSfRUCC]ONES Y AL
IERI4INO OE CADÁ SEN¡ANA
ENTREGA EL INFORME AREAS
AfFÑDIDAS Y
RELEVANTES OUE CONSIS'IE E¡¡
LA LI¡,IPIEZA DE OF]CINAS
ESCALERAS SANITAR]OS ITC Y

LOS ASUNfOS OUE CONSIOERE
i!4PORTANTE ]NCLU R EN DIC1,]O
NFORME Y ENTREGA LISiA DE

ASLSTENCIA DIARIA RECÁgA ACUSE
OE TiECIBO EN COP]A

RFCIBF Y VFRIF CA FL INFORIüE Y
LISTA DE ASISfENCIA DE
INfENDENCiA

¿ES COR LA INFORMACION?

AltEÁS /ilEND llAS

I]EI EVA\IES
t S]A OE
AS STE\CiA

AREAS AT!ND DAS
Y PUNTOS
R'I EVANTTS
LISTA DE
ASISIENCJA

ÁREAS ATi.NDTDAS
Y PUNTOS
RELEVANTES
LISTA OE
ASISfENC]A

JETAIURA DE UNIOAC
DEPARTAI'¡ENTAI- OE
SERVICiOS
GENERALES

TCADF/D¡JSRMSG/
MANUAL OE PFOCEDIM ENTOS
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DtRECctóN ADt\,fl NlsrRATtvA

SG.5 LIMPIEZA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

FIN DEI. PROCEDIMIENTO

SI

ro aRcN va Fr |NFoRMF ARFAS
A'IEND DAS f

NO

OEVUELVE A INTENDENC]A
SEÑALANDO INCONS STENC]AS Y
SOL]C TA VERBALIIENTE SU
coRRIcClóN

CONr NUAACTIVIDAD No 7

RFI FVANTFS- ASIMISMO COPIA
DE LA LISTA DE ASISTENCIA
AlJBOS ELABORADOS POR LA
EIIPRESA CONCENÍRA LA
ASISTENCIA I]IARJA EN EL CUADRO
COMPARAÍIVO MENSUAL REALLZA
EL CALCULO DEL II4ON'IO
I.¡1ENSUAL A DESCONfAR POR
INASISTENCIAS DEL PERSONAL DE
INTENDENCIA Y SOLCTA EN SU
cASo NorA DE cREDtro

(VER PROCEDl'\¡]ENTO PAGO A
PROVEEDORES)

RECAaA FtRt!4A DEL cÁLCULo

AR{:AS AfFNDIDAS
Y PUNTOS
RELEVANIES
I ISIA L]E
ASISTENC A

ÁRE/iS A.END DAS
Y PUNfOS
RELEVANTES
LISTA I]E
ASISIENC A
CUADRO
CO[4PARAfIVC DE
ASJSTENCIA DTL
PERSONAL I]E
L MPIEZA
CALCUI,O I]EI
I'4ONÍO [I[¡ISUAL A
DESCONTAR POR
]NASISTENCIAS CEL
PERSONAL DE
]NIENOENCIA

CALCULO DEL
IIONIO 

',¡ENSUAL 
A

NASISi!NCIAS DEL
PERSONAL DE
INTENDENCIA

]CADF/D¡r'SFMSG/
MANUAL DE PROCED MLENTOS
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DIFIECCION ADfu]INISTFIATIVA

SG-5 LIMPIEZA

DIAGRAMA DE FLUJO
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SG-5 Intendencia

FORMATOS

Cuadro Comparativo de Asistencia del Personal de Limpieza.
Cálculo del lvlonto N/ensual a descontar por lnasistenc¡as del Personal de
lntendencia
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DTFIECCIÓN ADMINISTRATIVA

EN EL CONCEPTO SE OEBE ANOTAR

l\4es y año al que corresponde el rnforme

Número consecutivo de elementos que se presentan a
laborar

Non'rbre del Trabajador

HoraÍo y ubicac¡ón del empleado de intendencra a laborar
en ese dia.

Total de elementos por dÍa.

Diferencia conlra elemenios establecidos en conirato

4

Número de elernentos a desconlar

Nomb.e y firma de quien eiaboró el reporte

F¡rma de Jeie de Unidad Deparlamental de
Generales avalando su revisión conforme a
draflos

Servrcios
regislros

yt
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Dl R ECC ION AD|\il I N ISTRATIVA

TRIBUNAL OE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
DEL DISTRITO FEDERAL,

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERMCIOS GENERAL€S

"CALCULO DEL MONTO MENSUAL A OESCONTAR POR INASISfENCIAS DEL PERSONAL DE
INfENDENC¡4"
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DTBECCIÓN ADMINISIRATIVA

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
Iles y aio al qle coresponde e rnloime

NÜr¡e.c Ce eleraentos conlratados por dia

Nume¡o de elenrentos a desconlar por inasrslenc as

lnrporle drarc por elemento srn gastos rndtreclos

lmporle tolal a desconlar por las ns stenc as (No de Inas,stei.ias por mporte
.1ra¡ro d-El en1! eado de r¡tendencra)

crpofle de a pena convencronal a desconlar

Nrmero lotal de rnas¡stencras

Suirtcta del rmporte de faltas a descontar

Subtota del lmporte de la pena convenc on¿1 a descorlsr

ljnpueslo alVa or agregado sob¡e rmpo(e de faltas

l.npLreslo al valor agregado sobre rrnporle de la p-ó¡a co¡venaLon;l

lñporte tolal de ialtas a desconlar

lr¡po(e tolal de la pena convencronal a descontar

Coslc mensual del servLcro de ntenden€ a

Costo mensual del servicro de ntendenoa por elemeñto

Costo dlarLo del serviüo de inteñdenoa por eremeñ!o

Coslo Crario del señ¡c o de rñlendencra por elemenlo srn .ons¡derar !l¡stos

coslo de a pena convencoñal por eer¡ento d'3ro srn consrderar !¡¿slcs

Nombre puesto y f rma de qLren elaboró e repode

Nombre y Frrna del Jefe de Unrdad Depañament¿l oe Servrcos Generales
ava ando sL revrsróñ conforme a regrstros drar os

1

2

3

6

8

g

10

11

12

13

14

15

16

18

T9

21
pervrsor de a empresa de
:onlorr¡e a reg stros .irar]os

ftende¡cra d!al¿ndo v
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DIRECCIóN ADIMINISTBATIVA

SG-6 Servicio Telefónico

PARA EL PAGO DE TELEFONOS CONVENCIONALES

OBJETIVO GENEBAL

Establecer las polít¡cas para el uso y pago de los teléfonos ubicados
estratégicamente en las áreas comunes o bien en el interior de las oficinas del
Tribunal, con el propósito de mantener un estricto control de las llamadas oficiales
y no oficiales para dism¡nuir costos de operación en apego a las disposic¡ones de
austeridad y disciplina presupuestal vigentes.

POLiTICAS DE OPERACIÓN

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y estr¡cta
aplicación para las áreas ¡nvolucradas en el procedimiento.

Por ningún motivo se autorizará Ia recepción de llamadas por cobrar.

La Subdirecc¡ón de Recursos L4ateriales y Servicios Generales considerara como
llamadas of¡ciales.

Las efectuadas de los teléfonos convencionales a celulares propiedad del Tribunal.

o Las autorizadas por el Magistrado Presidente y su Sala Superior.
o Las autorizadas por la Dirección Administrativa y Subdirecciones.

El pago de llamadas a teléfonos celulares, de larga distancia nacional e
internacional procederá cuando sean de carácter oficial.

Será responsabilidad de la Dirección Administrativa a través de la Subdirección de
lnfomática el mantener actualizado y el control del inventario de las líneas
telefónicas.

Es responsabilidad de la Subdirecci¿ de lnfomática el implantar medidas técnicas
itan eladecuado uso del servicio de telefonía,de restricc¡ón y deys\d que pe

Depanamenral de sef v'ciós
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DI RECCIóN ADI\¡I N ISTRATIVA

a fin de evitar el pago de llamadas a líneas conocidas como hot l¡ne, psíquicas, de
concursos o con cualquier nombre de enlretenimiento con que se les denomine.

La Subdirección de Recursos Financieros será la responsable de efectuar
oportunamente el pago del servicio de telefonía convenc¡onal.

La Subdirección de Flecursos l\,4ateriales y Servicios Generales será la responsable
de ¡nlormar a los servidores públ¡cos que realizaron llamadas a teléfonos celulares
no tipificados como ofic¡ales o bien efectuaron llamadas de larga distancia, su costo
a fin de que cubran el importe correspondiente.

La Subdirección de lnfomática de la Dirección Admin¡strativa es elárea responsable
de verificar y supervisar que la prestación del servic¡o de telefonía se lleve a cabo
de acuerdo a las especificaciones que se detallen en el conlrato de prestación de
servicio de comun¡cac¡ón electrónica de voz y datos, una vez realizado lo anterior y
de conformidad , turnar la factura para su trámite de pago a la Subdirección de
Becursos lvlateriales y Servicios Generales, e ¡nformar a la Dirección Administrat¡va
para lo procedente.

I
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ornrccróN ADtvtNtsrFATrvA

SG-6 Servic¡o Telefón¡co

DEScRtPctóN NARRATtvA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Subdirección de Recursos
lvlateriales y Serv¡cios
Generales

,1 Recibe mensualmente estado de cuenta de la
compañra telefonica prestadora del servicio.

2 Analiza estado de cuenta.

¿Detecta llamadas no oficiales?
No

3 Turna estado de cuenta a la Subdirección de
Recursos F¡nancieros para su pago.
Continua en activ¡dad 20
Si

4 Solicita mediante oficio a la Subdirección de
lnformática el listado de consumo por línea
telefónica, recaba acuse

Subdirección de lnf ormát¡ca 5 Flecibe ofic¡o de solicitud de listado de consumos
oor lÍnea telefónica, acusa recibo

6 Emite en el sistema listado de consumo por línea
telefónica v el nombre del resouardante.

7 Remite listado de consumos por línea telefónica
mediante of¡cio a la Subdirección de Recursos
lvateriales y Servicios Generales, recaba acuse y
archiva.

Subdirección de Recursos
lvlateriales y Servicios
Generales

8 Fiecibe oficio y listados de consumo e ident¡fica las
líneas a través de las cuales se efectuaron
llamadas no ofic¡ales de larga distancia o a
teléfonos celulares.

I Remite listado mediante oficio a los serv¡dores
públicos responsables de los aparatos telefonitos
ar{in de que identifiquen las llamadas no of¡ciales
dd\laroa d¡stancia o a teléfonos celulares

Servidor Público
,..

10 Re\ibe oficio y lislado de consumo y procede a
an€llizar

fCADF/D¡,/SR(,1SG/
MANUAL DE PROCED MIENTOS

SBMSG TCAOF
,DeD¿iame a de SP^. os He.u,sós Malera es y Ser. os



rfñtYll-ü
\ l[ ]ih"",l--*to
Contencioso

Administrativo
Dist¡ito Federal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Dia f\,,les

8 10 2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pá,, 1 .,,.245

DIHECCIÓN ADI\4INISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

¿Detecta llamadas no of¡ciales?
No

'1 '1 lnforma mediante oficio a la Subdirección de
Recursos Materiales y Servicios Generales que las
llamadas en el l¡stado de consumo del mes de que
se trate son of¡ciales, recaba acuse y archiva
Continua en actividad no.'13
Sí

12 lnforma mediante oficio a la Subdirección de
Becursos l\¡ateriales y Serv¡cios Generales cuales
llamadas son oficiales y cuales fueron autor¡zadas
a los servidores públicos y anexalos "formatos de
autorización de llamadas no oficiales" recaba
acuse v archiva

Autorización de Recursos
l\¡ateriales y Servicios
Generales

13 Recibe of¡cios de los responsables de los aparatos
telefón¡cos y los formatos de autorización de
llamadas no oficiales.

14 Procede a elaborar en original y dos cop¡as el
formato "reembolso de llamadas no oficiales". el
cual entrega al serv¡dor público que efectuó las
llamadas, recaba acuse, archiva.

Servidor Público 15 Recibe formato "reembolso de llamadas no
oficiales", verifica.
¿Realizo las llamadas que se indican?
No

tr, Sol¡cita por escrito la corrección a la Subdirección
de Recursos l\4ateriales y
Servic¡os Generales
Continua en actividad no. '14

Si
Solic¡ta en la subd¡rección de Recursos
F¡nancieros el número de cuenta bancaria en la
oue debe realizar el oaoo.

'18 Rqaliza el deposilo. entrega original de la ficha del
midmo en la Subdirección de Recursos Materiales

MANUAL DE PROCEO M ENTOS Deparlamenla de serucos Fc.úrsós Marera es y Seruc os
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DIRECOION ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT, DESCRIPCION

y Servic¡os Generales y recaba acuse en una
fotocopia

Subdirección de Recursos
l\4ateriales y Servicios
Generales

19 Recibe original de ficha de depósito y la anexa al
estado de cuenta telelónico, elcual turna mediante
oficio a la subd¡recc¡ón de Recursos Financieros
oara su oaoo.

Subdirección de Recursos
Financieros

20 Flecibe oficio con anexos, analiza para proceder al
pago.
lver orocedimiento oaoo a oroveedores)
TERMINA PROCEDIMIENTO

TCADF/DA/SFMSG/
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SG-6 Serv¡cio Telefón¡co
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SG-6 Servicio Telefónico
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DI R ECC ION AD[i] I N ISTFIAT¡VA

SG-6 Servicio Teletónico

PARA EL PAGO DE TELÉFONOS CELULARES

OBJETIVO GENERAL

Establecer las políticas para controlar el uso y pago de los teléfonos celulares
asignados, a f¡n de evitar la suspensión del servicio, a la vez de informar
oportunamente, en su caso, de existir excedentes a recuperar al servidor público
correspondiente, para cumplir con las med¡das de austeridad y disciplina
presupuestal consideradas en la ley respectiva.

PoLiTtcAs DE oPEBActóN

Las dispos¡ciones contenidas en el presente manual son de observanc¡a y estricta
aplicación para las áreas involucradas en el procedimiento.

Será responsabilidad de la Subdirección de Recursos lvlateriales y Servicios
Generales el remitir a la Subdirecc¡ón de Recursos Financieros la informac¡on
necesaria para el pago a la empresa prestadora del servicio de telefonÍa celular.

La Subdirección de Recursos Financ¡eros será la responsable de efectuar
oportunamente el pago del servicio de telefonía celular.

La Subdirección de Recursos Mater¡ales y Servicios Generales a través de la
Unidad Departamental de Servicios Generales será la responsable de informar a
los usuarios que se excedan en el uso del servicio de telefonía celular a efecto de
que cubran el costo correspondiente.

En ningún caso se podrá autor¡zar el pago de llamadas a las líneas conocidas como
hot line, psiquicas, de concursos o con cualquier nombre de entretenim¡ento con
que se les denomine, por lo que el costo será con cargo al serv¡dor público
resguardante.

l.
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DI R ECC ION ADIV] I N I STHATIVA

SG-6 Serv¡c¡o Telefónico

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT- DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Subdirecc¡ón de Recursos
Mater¡ales y Servicios
Generales

1 Determina número de equipos celulares que se
deben asignar, así como el de radiolocalizadores
oara el servicio de vioilancia.

2 Elabora iustificación y la ¡ncluye en el Programa
Anual de Adquisiciones.
(Ver proced¡miento de Adquisic¡ones,
Arrendamientos y Servicios)
Una vez que ha sido asiqnada la empfesa
presladora del servicio

3 Rec¡be conlrato e ¡nforma al director adm¡nistrativo
mediante ofic¡o la fecha de cambio o sustitución de
teléfonos celulares y radiolocal¡zadores y la (s)
empresa(s) prestadora(s) del servicio, recaba
acuse v archiva.

Dirección Administrativa 4 Rec¡be oficio y aulotiza a la subdirección de
recursos materiales y servicios generales informe
a los funcionarios que tienen asignado teléfono
celular v radiolocalizadores archiva of¡cio.

Subdirección de Recursos
l\¡ateriales y Servicios
Generales

5 Elabora oficio anualmente para informar a los
funcionarios que tienen asignado teléfono celular
el cambio de eouioos.

6 Entrega oficio a los funcionarios y al servicio de
v¡g¡lancia, recaba acuse y archiva, instruye
verbalmenle aljefe de la Unidad Departamental
de Servicios Generales a f¡n de que coordine el
cambio o la sustitución de teléfonos celulares y
de radiolocalizadores con el personal de viqilancia.

Unidad Departamental de
Serv¡cios Generales

7 Vñ con el representante de la empresa(s)
pr§stadora(s) del servicio y procede a verificar el
calhbio o sustitucion de teléfonos celulares a los

TCAOF/DA/SRMSG/
MANUAL DE PROCEDIM]ENTOS / DPD¿damen¿lde sennos R..u,$s Malera esy Señc os '*¿ry"*-
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DIFIECCION ADMINISTFiATIVA

UNIDAD ADMINISTHATIVA ACT. DESCRIPCION

funcionarios y de radiolocalizadores al personal de
v¡gilancia.
Efectuado el cambio o la sustitución

Recibe mensualmente de la (s) empresa (s)
prestadora (s) del serv¡cio los estados de cuenta
de ¡os teléfonos celulares y de los
radiolocalizadores.

I Revisa los estados de cuenta para verificar que no
se rebase la tarifa asignada de acuerdo a los
montos establecidos en el contrato.
¿Se rebasan montos?
No

10 Turna mediante solicitud de pago a la
subdirección de recursos financ¡eros el original de
los estados de cuenta y conserva una copia.
Flecaba acuse y archiva
Continua actividad no. '14

Si
11 lnforma mediante tarjeta al titular de¡ teléfono

celular que cubra el excedente a la brevedad
posible por medio de cheque cert¡f¡cado a nombre
del Tribunal

Titular del Teléfono Celular 12 Recibe tarjeta, compra cheque nominativo y lo
entrega a la Unidad Departamental de Servicios
Generales.

Unidad Departamental de
Serv¡cios Generales

'13 Recibe cheque nominativo y lo anexa al estado de
cuenta correspondiente y turna a la subdirección
de recursos financieros, recaba acuse y archiva.

Subdirección de Recursos
Financieros

14 Recibe ofic¡o analiza información para proceder a
su pago.
(Ver procedimiento de paqo a proveedores).
TERMINA PROCEDIMIENTO

I
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SG-6 Servicio Telefón¡co

DIAGRAMA DE FLUJO
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SG-6 Serv¡c¡o Telefón¡co
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DIRECCION ADMINISÍHATIVA

SG-7 As¡gnac¡ón de Vehículos y vales de Gasolina

OBJETIVO GENERAL

Establecer las politrcas y e! prccedimlenlo coffespondiente para la asig¡acón de
vehicu os a los servrdores púb icos del TribLnal, asi como para e otorgamiento de los
vales de gasol¡na. con €l propósito de apoyar en el cumplnre.to de las atnblcones
encome¡dadas a este Orgáno J!rsd cclonal.

POL|TICAS DE OPERACIÓN

1.4 Urrr!¡d l)n$¡r!.irt-!¡l .le Sarf!,c cs Ce.er¿ie'-i
Lr,ia.' ,¡', , q, , : " 'j..:,.'.r..r c',,,i rr.\n,.,\ rl ..
l!rar.s i ,i'!lJrr¡1.'fs ¡1r,.! ...1.r:'!r Js aLrl.'a;r.jÉs y
rr !¡ilrra: r|.1::!:¡:.r.iLr .ir¡.lo

Lr-ii v.:H.:lr.r 1..i,".,1r¡r rsr.¡i¡::o5 dre(1¡¡,i:,lfa ¡ .¡]lr !1.'..1',.,r rr,t,,i: . ! r'r ''l
.J1-,5.,': !r.frrrr,lr ,r,,r ¡iJ\r:rrras arfr:t::)'¿( {{¡r3rl:i:( !:).r';ril¡r.

ir.r..1 lr,:rl. J;, ;.rL.!ilrl r,','. llor)k,^.r.jsú.,¡1,,^ll.,r::!1.r, i , J,.l l,' sl,lr i,. :riri

l),rr'. :(r. 
^.J 

r-I rr ili l r il i ri ai

5e:.:rcl:¡r is lj(¡r'ir¡!et rle Ár rrerlos
¡;.,:t¡,1 r. I ir!.:r |.:

i15 !err,(:ili):r.jr,sl:n.r.lr5 aar¡ §errracs q.?r)€-rlr¡s y ¡p3rr J:: r'arra, rji:,.rir,ur4r:i¡.ir,.i
l nralarrIIie ,:o" r!r,:,orrÚ! aJ!al I:rl)ir¡a: 5ir¡.!rr .i,:l. r,"r:r.ir,lrs I):\: i,r lll ,'rLr::_'.

Í5 «rs,lri¡!i¡i) lrjnil 1\r ]] :iLiIij:n:,ri.r le l¡:i'.¡r5ot ¡,1¡lt-r r ¿! i !r'i! ,:,,.i1, irr'r'r, rJr'1 .t
l1J,r!r! o¡ ¡ J,r,al,ir¡.:'r U..1.1d l.:or:rr1¡¡r¿,rrl¡r ila S!r!r:r()\ 1i.,', ir: ri,!, r, ,.,r'r1.,:,rj

'.'re¡sür1 
.,-,.1c l,r!'r11i.( r,r, .JASalr¡n n iCs \f,.¡rJafr-! pubi.rjirs q|¡.r l¡r't¡. ilsrii.'¡::.)

drÍ¿:'1.1ni.,-lr'a! !rfil a., _,:i t Cr. aa,j{,"C,:, a krs ri'ar.lat ¡Ul.r'.'11ijo\ t1i)¡ ',1 irrrj''1r-l.r l:r

Junta de Gobierno

.lc l.r 5:¡alr¡t'.a,ir: ti ,larar:r'1:r,:,
rj,r ij,:r::t¡rr! r¡| iit! i:.i:,n.,r..{j.-..
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DI RECC ION ADI\i] I N ISTRATIVA

SG-7 Asignación de Vehículos y Vales de Gasol¡na

En e¡ caso de sinieskos ocurridos a vehículos, el resguardante del vehÍculo,
deberá responder por los daños del mismo, y en caso de accidente, robo o
extravío, deberá cub¡ir el deducible correspondiente

El paqo de multas o infracciones de tráns¡to correrá a cargo del resquardante.

f
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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDEBAL Pá,, 192,,,,215

DIRECCIÓN ADI\¡INISTRATIVA

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMÉNfOS
¡NVOLUCRADOS

D]RECCICN

JaFAfUR¡lOE
un[]AD
IJEPARTAI,¡ENiAL
DE SERVICIOS
GENERAI ES

SERV]!)OR PUBL CO

DE'IERII NA IOS VEHICULOS OUE
SE Ui]L ZARAN EN SERVICCS
GENERALES Y ASIGNA A IOS
SERVIDoRES PÜBL CoS oUE DE
ACUERDO A SU N]VEL
.]ERARQU CO SE ENCUENTRAN
CONSIDERADOS EN LA
NOR[,IAf VIDAD VIGENTE EN LA
¡TIATERIA E ]NSTRUYE AL JEI E DE
UN DAD DEPARTA¡!4ENTAI DE
SERVIC]OS GENERALES PARA OUE
PROCEDA A SU ENTREGA

ESTAB'!ECT CO¡;1UN]CAC]Oi! CON

RESGUARDANTE

ENfREGA FECEPC ON

PROGRAI¡AR FECHA DE ÉNfREGA
DEL vEüiculo Y REOU stTA
FoRltAIo ENTREGARECEPCTóN
DE VEH CULO OFIC AL

ACUI]E EN LA FECHA PROGFAN¡ADA
A RECIB]R VEHICULO PROCEDE A
VERIF]CAR CON AASE [N EL
CONTEN DO DEL FORIIAIO

PUBLICO

vEHicuLo oFrcrAL EL Eou Pc
CON EL OUE SE ENTREGA Y
ESTADO EIS CO

¿REC¡BE OE CONFORIVIDAO?

ENTREGA
RECEPC]ON i]i
vEtstc!t o oFrcrAl

ENTRE(JA-
RECEPClON DE

TCADF/DA"¡SFMSG/
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

SG-7 As¡gnac¡ón de Vehículos y Vales de Gasol¡na

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

JEFATURA DE
UNIDAD
DEPARTA[4ENTAL
DE SERVIC OS
GENERALES

5

1ND]CA VEREALMENfE A LA
UNIDAD DEPARTAI4ENTAL DE
SÉRY]CIOSGENERALES LAS
INCONSISTENCIAS EN EL FORIvIATO
O BiEN tAS DEfECfADAS

(VER PROCEDII\¡ ENTO DE
IúANTENII,¡ ENTO PREVENTIVC Y
CORRECT]VO DE VEH CULOS
OFIC ALES)

S]

RECIBE VEI.]]CULO Y F RIIIA EN
ORIG NAL Y COP]A EL RESGUARDO
CORRESPOND|ENTE ENTREGA EL
ORiG NAL Y CONSERVA LA COP]A

RECIAE ORICINAL DEL RESGUARDO
Y LO ARCH VA EN EL EXPED ENTE
DEL VEH]cULo

UNA VEZ ENTREGADO EL
VEH¡CULO A LOS SERVIDORES
PUBL¡COS Y SE OETERM¡NO LOS
QUE SE QUEDAN PARA ATENOER
SERV¡CIOS GENERALES

CADA ]\IES ACUDE CON LOS
SERV DORES PÚBLICOS OUE
TIENEN ASLGNADo VEHiCULo Y
ENÍREGA LA OOTACIÓN DE VAI,ES
DE GASOLINA RECAAA FIRMA EN
EL COIV1PROBANTE DE ENTREGA OE
VAI FS DF GASOI INA

TCADF/DIJSRMSG/
MANUAL DE PFOCEOIM ENÍOS
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DI R ECCION ADI\i] I N I STRATIVA

SG-7 Asignación de Vehículos y Vales de Gasol¡na

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLIICRADOS

SERVIDOR PUBLICO
RESGUARDANTE

JEFAÍURA UNIDAI)
OEPAR'TAMENfAL DE
SERVICIOS
GENERALES

I REClBE VALES DE GASOLINA
VER]F]CA

¿ES CORRECfO?

NO

I LNDICA VERBALI'ENTE
FALTANTE O EL SOBRAÑTE
CASO

EL
EN SI]

CONT NUA EN ACTIVIDAD NO

]O FLRN¡A COIVPROBANÍE Y LO
ENTREGA A LA UNiDAD

1T

DEPARTAI!,IENTAL DE SERVIC]OS
GENERALES CONSERVA IOS
VALES PARA SU USO

RECIBE COIüPROBANTE Y ARCHIVA
EN EXPED ENTE
CORRESPOND ENTE

PARA LOS VEHICULOS DE

12

SERVICIOS GENERALES

EN CADA SERVICIO ANOTA EN
CONTROL DE USO
AUTOI\4OVILES DEL fCADF
K i OMFTRA.JF DF SAl LNA

EL
DE
EL

CONÍROI DE USO DE
AUTOIVIOVILES DEL
TCADF

MANUAL DE PFOCEO]M ENIOS
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DI R ECC ION ADI\i] I N ISTRATIVA

SG-7 As¡gnac¡ón de Vehículos y Vales de Gasolina

UNA VEZ REAL]ZADO EL SERV|C]O
ANOTA EL KILOIT1ETRAJE DÉ
ENTRADA Y VERIFICA EL N]VEL DE
GASOLINA

CI]ANDO SF REOI]]FRF FIABORA
COI,,PROBANTES DE LOS VALES DE
GASOLINA UTILlZADOS PARA EL
FUNCJONAM ENTO DE LOS
vEHicuLos ASTGNADoS A
SERVIC]OS GENERALES Y VERIFICA
CONSI]MO POR VFHICL]I O

RECItsE COIVPROBAN]E DE VALES
DE GASOLINA F R[ilADO POR Fl
SERV|DoR PúBLtco ouE sollctr^
Y ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE
CORRFSPONDIFNTF

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

K-
TCADF/DA/SFMSG/
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D I R ECCION ADI\,4I N ISTRATIVA

SG-7 As¡gnac¡ón de Vehículos y Vales de Gasol¡na

DIAGRAMA DE FLUJO
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DI RECC ION ADI\¡ I N ISTRATIVA

SG-7 Asignación de Vehículos y Vales de Gasolina

)
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DIRECCION ADMINISTFIATIVA

SG-7 Asignación de Vehículos y Vales de Gasolina
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MANUAL DE- PROCEDIM ENTOS I oepad¿menL¿rdes" q. os Recu 6os lvl ale iares y Se ryicios



#trtJll'-
\ l[ ]it'"",1.-*lo
Contencioso

Administrativo
Distrito Federal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Día Mes

I 10 20'15

THIBUNAL DE LO CONTENC!OSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pr, 99 2l¡

DIRECCIÓN ADI\,IINISTRATIVA
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

SG-7 As¡gnac¡ón de Vehículos y Vales de Gasol¡na

FORMATOS
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DIRECCION ADMINISTFIATIVA

EN EL CONCEPIO SE DEBE ANOTAR:
Dia mes y año en que el servldor púb ico recibe de la
S!bdlrección de Recursos Materlales y Servic os Generales

La marca. modelo. trpo color número de serre. nr:lmero de
moior. placas y kilomekale con el que recibe e vehiculo e
servidor públrco

lndicar el nivel de combustrble con el que se entrega.

¡,4arcar con ura X el i¡ventario
indicar en observacrones el
especificacrones.

Nombre firma y adscripción del

con ei que cuenta el vehículo,
equrpo no ncluido en las

servrdor públlco que entrega el
vehiculo

Nombre y firma del servrdor público que recibió el vehlculo

Nombre y firma del Subdlrector de Recursos Materiales y
Servrcios Generales

\

/¡\ FLABOFÓ
fCADF/DA/SFIL/SG/
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DIBECCION ADMINISTRATIVA
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DIHECCION ADMINISTHATIVA

EN EL CONCEPTO
1

2

3

5

6

1

I
t0

11

12

13

15

1ll

11

T8

19

20

21

SE DEBE AÑOTAR:

ivlode o de vehiculo

Placas qLre t ene el vehiculo

Núr¡ero de ser e delvehículo

Núr¡ero de molor delvehic! o

Nombre de chofer que sa e en e vehiculo

Área de adscripoón delpersonálque sale en e vehicuo

Pueslo delpersonalque sále en elvehiculo

Fechá de sa rda delvehiculo

Hora de sá da delvehiculo

Descr pc¡ó¡ delservico a rea zár delvehlc!lo

Kilometrale de salida de vehiculo

Nrve cleltanque de gasolina con que sale el vehic!lo

Hora de e¡trada delvehiclrlo

Kilometrale de enlrada de ven culo.

Nrve dertanque de gaso[na con que enlÉ elvehículo

Nombre y frma de vig lante asi como su núrnero de p a.a

\o_b'¡)'r11¿dÉ.1'oer que -r '¿a el!e- c.lo

Nombre y lrma de\jefe de seguñdad

» //, )Na.rlbte y ltña det" // l.' cerctates/v
ele de Unrdad Departamentalde Servrc o

TCADF/D¡JSFMSG]
MANUAL DE PflOCED MIENTOS
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TFiIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
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DIBECCIÓN ADMINISTFiATIVA

SG-8 Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Veh¡cular

OBJETIVO GENERAL

Establecer las políticas y act¡vidades para llevar a cabo el control de los servicios
de mantenimiento prevent¡vo y corectivo que se efectúan a los vehículos propiedad
del Tribunal, a la vez de vigilar el cumplimiento al programa de verificación, para
contar con un parque veh¡cular en óptimas condiciones de uso que coadyuven en
el desempeño de las funciones asignadas a los servidores públicos de este Órgano
Jurisdiccional.

POL|TICAS DE OPERACIÓN

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y estricta
aplicación para las areas involucradas en el procedimiento.

Será responsabilidad de Ia Subdirecc¡ón de Recursos lvlateriales y Servicios
Generales a través de la Unidad Depadamental de Serv¡cios Generales, el
mantener un control actualizado de las placas de los vehículos propiedad del
Tribunal, a fin de que se efectué la verificación de carácter semestral de acuerdo al
calendario establecido y conforme a su terminación con el propósito de evitar multas

La Subdirección de Recursos Materia¡es y Servicios Generales será la responsable
de asignar los vehículos a los servidores públicos en óptimas condiciones de uso, y
de mantener de igual forma a los que se ut¡licen para atender la prop¡a operación
del Tribunal.

Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios
Generales a través de la Un¡dad Departamental de Servicios Generales el
resguardo de los vehículos propiedad del Tribunal, que no estén asignados a
servidores públicos.

La Unidad Departamental de Serv¡cios Generales de la Subdirección de Recursos
l\¡ater¡ales y Servicios Generales será la responsable de mantener copia de la
documentacron en cada una de las un¡dades (tarjeta de c¡rculacion para comprobar
Oue la unidad es o21¡ poliza de seg\s vigenle).

/t' \
TCADF/D¡JSRMSG/

MANUAL DE PROCED r\,llENTOS
SFMSG ICADF
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DI R ECCI ON ADI\i] I N I Sf HATIVA

La Subdirección de Flecursos lvlateriales y Servicios Generales será la responsable
a través de Ia Unidad Departamental de Servicios Generales de verificar la
¡ntervención de la Compañía Aseguradora en caso de siniestros.

Es responsabil¡dad delJefe de la Un¡dad Departamentalde Servicios Generales de
la Subdirección de Recursos lvlateriales y Servicios Generales el llevar un control
de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que se efectúen de cada uno
de los vehÍculos propiedad del Tribunal.

El mantenim¡ento preventivo y correct¡vo de los vehÍculos asignados a¡ Pres¡dente
del Tribunal y a los lvlagistrados estará a cargo de dichos funcionarios, por lo que
será su responsabilidad el presentar a la Dirección Administrativa las lacturas
correspondientes para proceder a su pago.

Las reparaciones de los vehículos considerados en la política anterior que impl¡quen
un costo mayor a quince m¡l pesos deberán contar con la autorizac¡ón de la Junta
de Gobierno

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales de la Subdirección de
Recursos l\,4ateriales y Servicios Generales será la responsable de integrar y
mantener actual¡zado un expediente por cada vehículo propiedad del Tribunal.

/a
/i/

TCADF/D¡JSRMSG]
MANUAL OE PROCED MLENTOS

SRMSG ICADF
6"p¡,.*r ¡" s.'". * Fccúrsos Malera €s y Seryicios "*2Ti]"",,,."



r-rh
'1l.F,0,",,iíle lo

Contencioso
Adminisrrativo
Dist¡ito Federal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Dia IVIeS

B '10 2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADI\¡INISTRATIVO DEL DISTFiITO FEDERAL Pá,, 206,,,.245

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SG-8 Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Subdirección de Recursos
l\y'ateriales y Servic¡os
Generales

1 Considerando la plantilla vehicular y estimando el
monto a erogar durante el e,erc¡cio de que se trate,
somete ante el comité de adquisiciones el
procedimiento para la Contratación del proveedor
(taller mecán¡co) que tendrá a su cargo el
mantenim¡ento preventivo y correctivo de los
vehículos.
(Ver procedimiento de Adquis¡ciones,
Arrendamientos y Servicios)
Una vez que se cuenta con la contratación del
oroveedor ltaller mecánico)

2 Recibe contrato e informa los datos del proveedor
mediante ofic¡o a los serv¡dores públicos que
tienen asignado vehículo y turna copia a ¡a unidad
departamental de servic¡os generales, recaba
ACUSE,

Servidor Público
Resguardante

3 Recibe oficio, acusa recibo, toma conocim¡ento y
lo archiva, cuando es necesario elabora oficio en
original y copia, solicitando el servicio, en la que
describe los trabajos a realizar y la entrega en la
unidad departamental de servicios qenerales

Jefatura de Unidad
Departamental de Servic¡os
Generales

4 Hecibe oficio, acusa recibo, toma conocimiento.

5 Procede a verificar en el expediente del vehículo
las reparac¡ones efectuadas previamente para
determinar si se encuentra en garantía la falla
detectada o es un nuevo servicio.
¿\e trata de un nuevo servic¡o?
No1

/\,
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D I RECCION ADI\4I N ISTRATI VA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCHIPCION

6 Establece comunicac¡ón con el proveedor para
hacer efect¡va la garantía.
Cont¡nua en la act¡vidad no. 1 1

Si
7 lnforma a la Subdirección de Recursos l\,4ateriales

y Servicios Generales, quien solic¡ta la
autorización de la D¡rección Administrativa.
¿Autoriza el serv¡cio la Dirección
Administrativa?
No

8 lnforma med¡ante ofic¡o al servidor público los
motivos de la negat¡va.
Termina procedimiento
Si

I Solicita suficienc¡a presupuesta¡ a la subdirección
de recursos financieros.
¿Cuenta con suf iciencia presupuestal?
No

10 lnforma mediante of¡cio al servidor público los
motivos de la negativa.
Termina procedimiento.
Si

1'l Programa la fecha de recepción del vehículo oficial
e informa telefónicamente al servidor público
resquardante.

Servidor Público
Resouardante

12 Entrega vehículo oficial en la fecha programada.

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales

13 Rec¡be vehículo, verifica fallas repodadas.

14 Estab¡ece comun¡cación con el proveedor y
acuerda hora y fecha de entreqa del vehículo
oficial y requisita formato "entrega-recepción de
vqhículos para mantenimiento y/o reparación",
recaba firmas de autorización.
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MANUAL DE PROCEo T\¡IENTOS

SFMSG ICADF
ó"o"¡".- 

" 
¿" s".. - 'e-c,1,'so' v¿rc," cs v sc.. os ( --



iJIiO,,'--*to
Contencioso

Administ¡ativo
Dist¡ito Federal

MANUAL DE PBOCEDIMIENTOS
Dia Mes

I '10 20'15

fRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADI\,lINISTRATIVO DEL DISTBITO FEDERAL l'¿, 2CB , 245
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCHIPCION

15 Entrega al proveedor, en la fecha y hora
programadas el vehículo oficial y una copia del
formalo "entrega-recepción de vehículos para
mantenimiento y/o reparación" recaba acuse en el
or¡oinal.

Proveedor 16 Recibe el vehículo of¡cial y copia del lormato
"entrega-recepción de vehículos para
mantenimiento y/o reparación" firma de acuse en
el oriqinal.

17 Realiza las reparac¡ones autorizadas, entrega
vehículo oficial y en su caso las piezas que fueron
sustituidas, así como la factura a la unidad
departamental de servicios oenerales.

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales

18 Recibe y revisa el ¡nventario y las condiciones
fís¡cas del vehículo, verifica que se hayan
realizado las reparaciones y que estas coincidan
con los conceptos desglosados en la factura.
¿Fue reparado conforme a lo solicitado y los
conceptos en la factura coinciden?
No

19 lnforma al proveedor las inconsistencias que
detecta en factura o las fallas que presenta el
vehículo.
Continua en actividad no '17

Si
20 Recaba la firma del Subdirector de Hecursos

l\ilateriales y Servicios Generales para su trámite
de pago al proveedor, firma de recibido en el
original y la copia del formato entrega-recepcidn
de vehículos para mantenimiento v/o reoaración".

21 Procede a capturar la lnformación del
mantenimiento o reparación efectuada al vehÍculo
en el formato "control de servicios de
Máhtenimiento".
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

22 Elabora of¡cio para la entrega del vehículo, cita al
servidor público resguardante y le entrega el
vehículo ofic¡al.

Servidor Público
Resguardante

23 Recibe y rev¡sa el funcionamiento y estado físico
delvehículo.
¿Eslá satisfecho con las reparaciones
efectuadas?
No

24 lndica a la unidad departamental los motivos de
su ¡nconformidad.
Continua en actividad no. 13
SÍ

25 Firma ofic¡o de conformidad por el servicio
efectuado al vehículo y lo entrega a la unidad
departamental de
Servic¡os qenerales.

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales

26 Rec¡be olic¡o de conformidad del servicio firmada
y la archiva en el expediente del vehículo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SG-8 Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular
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SG-8 Mantenim¡ento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular
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SG-8 Manten¡miento Prevent¡vo y Correctivo del Parque Veh¡cular
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SG-8 Mantenimiento Prevent¡vo y Correctivo del Parque vehicular
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SG-8 Mantenim¡ento Preventivo y Correct¡vo del Parque Vehicular
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

SG-g Para la As¡gnac¡ón del Cajón de Estacionam¡ento

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar al personal de la Subdirección de Recursos l\,4ateriales y Serv¡cios
Generales los mecanismos necesarios de control para la asignación de los cajones
de estacionamiento de los vehículos y el acceso a los mismos del personal que
cada titular designe.

POLiTICAS DE OPERACIÓN

Las dispos¡ciones contenidas en el presente manual son de observancia y estricta
aplicación para las áreas involucradas en el procedimiento.

La Dirección Adm¡nistrativa es el área responsable a través de la Subdirección de
Recursos lvlateriales y Servicios Generales de llevar a cabo la correcta distr¡bución
y asignac¡ón de los cajones de estacionamientos.

o Nebraska núm. 72 120 cajones
o lnsurgentes núm.825 66 cajones

Es responsab¡lidad de cada titular proporcionar a la Subd¡recc¡ón de Recursos
lvateriales y Servicios Generales el personal autorizado por área para el uso de
estacionamiento.

Es responsabilidad de la Subdirección de Flecursos l\¡ater¡ales y Servicios
Generales asignar los cajones de estacionamiento a los vehículos propiedad del
tr¡bunal.

Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos l\¡ateriales y Servicios
Generales a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales
de mantener el control de los cajones de estacionamiento asignados, asícomo una
relación del personal que no se le ha asignado cajón de estacionamiento debido a
las limitaciones de espacio.

responsabilidad de ta suooireccifin
nidad Denartlilne

de Recursos Materiales y ServiciosEs
G€enerates a rra Unrdad Departa ntal de Servrcros Generales ver¡t¡car que
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DIRECCION ADI\4INISTRATIVA

los elementos de seguridad encargados de vig¡lar los estacionamientos cumplan
con las Normas Generales para el Servicio de Seguridad y V¡gilancia.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos l\4ateriales es responsable de
elaborar los tarjetones para los cajones de estacionamiento de distinto color para el
edificio principal y para el anexo, que deberán contener con letras visibles:

o Nombre completo del Tribunal.
o Estacionam¡ento en.
o Número de cajón.

Los tarjetones no son transferibles salvo autorización expresa de la Direcc¡ón
Administrativa a través de la Subdirección de Recursos l\4ateriales y Servicios
Generales.

Es responsabilidad de los servidores públicos que sean usuarios de los
estac¡onam¡entos mantener en buen estado d¡chos tarjetones en lugar vis¡ble dentro
del automóv¡l y cumpl¡r con los lineamientos para el uso del estacionamiento.

El Tarjetón es propiedad delTribunal y deberá ser devuelto cuando se le requiera.

\
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DI RECCION ADIVIINISTRATIVA

SG-g Para la As¡gnación del Ca¡ón de Estacionam¡ento

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
UNA VEZ CONCLUIDOS LOS THAMITES E
INTEGRADO EL EXPEDIENTE DE PERSONAL
DE MANDO MEDIO Y SUPERIOR DE NUEVO
INGRESO O POR LA BAJA
EN CASO DE ALTA DE PERSONAL DE MANDO
MEDIO Y SUPERIOR
CONTINUA ACTIVIDAD 1

EN CASO DE BAJA DE PEBSONAL DE MANDO
MEDIO Y SUPERIOR
CONTINUA ACTIVIDAD 9

Dirección Administrativa Solicita mediante of¡cio a la Subd¡rección de
Recursos l\¡ateriales y Servic¡os Generales se
as¡gne cajón de estacionamiento al servidor
público de mando medio o Superior de nuevo
¡noreso.

Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

2 Recibe of¡cio y procede a revisar su lista de control
de cajones de estac¡onamiento.
¿Existen cajones disponibles de
estacionamiento?
No

3 lnforma a la Dirección Administrat¡va que no
existen cajones de estac¡onamiento disponibles.

4 Relaciona alservidor público en lista de espera de
asignación de cajón de estacionamienlo.
Si

5 lntorma a la Dirección Administrativa la
disponibilidad de caiones de estacionamiento.

6 Asigna caión de estacionamiento al servidor
publ¡co. actualiza su lista de control.

TCADF/D¡./SRMSG/
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DIBECCIóN ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

7 Elabora tarjetón, Io personaliza, lo fotocopia para
su entrega e informa al servidor público la fecha
de entreoa del mismo.

Servidor Públ¡co B Se presenta a la subdirección de recursos
materiales en la fecha de enfega, f¡rma de recibido
en la fotocopia del tarietón y entrega a la
Subdirecc¡ón de Recursos l\,,lateriales y Servicios
Generales.
Termina orocedimiento
En caso de baia de personal de mando med¡o v
super¡or continua activ¡dad

D¡rección Administrativa I lnforma la baja del servidor público a la
Subdirección de Recursos lvlaleriales y Serv¡cios
Generales oara oue se efectué lo orocedente.

Subdirección de Recursos
l\ilateriales y Servicios
Generales

10 Recibe información de la baia del servidor público,
cancela tarjetón de caión de estacionamiento
as¡gnado, y relaciona número de cajón de
estacionamiento como disponible.

11 Rev¡sa la lista de espera y asigna el cajón de
estac¡onamiento disponib¡e al servidor que
corresponda.

12 Elabora tarjetón personalizado, lo fotocopia para
su entrega e informa al servidor público la fecha
de entreoa del mismo.

'13 Actualiza las listas de control de cajones de
estacionam¡ento asionados v la de esDera
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SG-9 Para la As¡gnac¡ón del Ca¡ón de Estacionamiento

DIAGRAMA DE FLUJO
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SG-9 Para la As¡gnación del Ca¡ón de Estac¡onamiento
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RMSG-1 Manual de lntegración y Func¡onam¡ento del Com¡té de
Adqu¡siciones, Arrendamientos y Servicios

OBJETIVO GENERAL

Promover en lo que corresponde, la aplicación y cumplimiento de ¡a Ley
de Adquisiciones para el D¡strito Federal y su Reglamento, y normar las acciones
relativas a la planeac¡ón, programación, presupuestación, contratación, gasto,
ejecución, conservación, mantenimiento y control de las adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y prestac¡ón de servicios de cualquier naturaleza
que real¡ce el Tribunalde lo Contencioso Administrativo.

FACULTADES DEL COMITÉ

o Elaborar y aprobar su manual de inlegración, operación y funcionam¡ento,
así como sus reformas y adiciones, que en todo caso deberan ser
autorizadas por e¡ Presidente del Tr¡bunal.

o Elaborar y aprobar su programa anualde traba,o y evaluarlo semestralmente.

o Eslablecer los ¡ineamientos generales en materia de adqu¡siciones,
arrendamientos y prestacion de servicios.

o Fijar las políticas para laverificac¡ón de prec¡os, especificación de insumos,
menor impacto amb¡ental, pruebas de calidad y otros requerimientos que
formulen las áreas solicitantes.

o Revisar el programa y presupuesto de adquis¡ciones, arrendam¡entos y
prestación de servicios y formular las observaciones y en su caso
recomendaciones que considere convenientes.

o Dictaminar previamente a la iniciación del procedimiento, sobre la
procedencia de no celebrar lic\taciones públicas por encontrarse en alguno
de los supuestos de excepcion brevistos en el artículo 54 de la ley, salvo en
los casos de las fracciones lV vlXll del propio precepto, y del artículo 57, de,\

TCADF/D¡JSRMSG/
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los que solamente se deberá informar al Com¡té o Subcom¡té
correspondiente.

o Proponer las políticas internas, bases y l¡neamientos en mater¡a de
adquisiciones. arrendamientos y servicios.

o Analizar y resolver sobre los supuestos no previstos en las polít¡cas internas,
bases y lineamientos a los que se refiere el punto anterior deb¡endo informar
al l\¡agistrado Presidente.

o Analizar semestralmente o las veces que sean necesarias el informe de los
casos dictaminados, como excepción a la l¡citación pública que se realicen y,
los resultados generales de las adquisic¡ones, arrendamientos y servicios, en
su caso, recomendar las medidas necesarias para evitar el probable
incumplimiento de alguna disposición iurídica o administrativa.

o Dar seguimiento al cumplimiento de sus acuerdos mediante la aplicación y
uso del libro de registro correspondiente.

o Aplicar, difundir, vigilar y coadyuvar al debido cumplimiento de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento, y demás
disposic¡ones apl¡cables.

o Aprobar elprograma de aseguramiento de los b¡enes delTribunal, vigilar que
las pólizas de seguros se contraten de acuerdo al mismo; asícomo verificar
en forma permanente su vigencia y cobertura adecuada.

o Autorizar, cuando se justifique la creación de Subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, así como aprobar la integración y funcionamiento
de los mismos.

o Autorizar los casos de reducción del plazo para la presentación y apertura de
propos¡ciones en licitaciones públicas.

I
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OPERACION

Las sesiones del com¡té se celebrarán en los términos siguientes:

o Las ordinarias tendrán verificativo por lo menos una vez al mes, salvo
que no exjstan asuntos a tratar, en cuyo caso el Pres¡dente del Comité
deberá dar av¡so oportunamente a los miembros del Com¡té, cuando menos
con veinticuatro horas de anticipación a la que se tenÍa prevista para su
celebración.

Las sesiones extraord¡narias sólo se realizarán en casos debidamente
justificados y a través de convocatoria emitida por el Presidente del Comité.

Se llevarán a cabo cuando asistan como mínimo la mitad más uno de
los miembros con derecho a voto, y las decisiones se tomarán por mayoría
de votos, debiendo indicarse en el acta de Ia reunión quienes emiten el voto
y el sentido de éste, excepto en los casos en que la decisión sea unánime;
En caso de empale, quien presida, tendrá voto de calidad para tomarla
determinación correspondiente.

En ausencia del Pres¡dente del Comité o de su suplente, las sesiones no
podrán llevarse a cabo.

o El orden del día, junto con los documentos correspondientes de cada
sesión, se entregarán a los integrantes del Comité, cuando menos con dos
días hábiles de anticipación para ses¡ones ordinarias y con un día hábil para
las extraordinarias. En caso de inobservanc¡a a dichos plazos la sesión no
podrá llevarse a cabo.

Los asuntos que se sometan a consideración del Comité podrán presentarse en
el formato que se considere conveniente,

Asimismo, las especificaciones y justificaciones técnicas, serán firmadas por el
tilular del área responsable del asunto d\re se someta a consideración del Comité.
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De cada sesión se levantará acla que será firmada por todos los que hubieran
asistido a ella, misma que se aprobará a más tardar en la sesión ordinaria inmed¡ata
posterior. En dicha acta se deberán reseñar ¡os acuerdos tomados por los miembros
con derecho a voto y los comentarios relevantes de cada caso. Los invitados
firmarán el acta como constancia de su partic¡pación.

En la última ses¡ón ordinaria de cada e¡erc¡cio presupuestal que efectúe el
Comité se deberá someter el calendar¡o de sesiones ordinarias para el ejercicio
presupuestal siguiente.

En la primera sesión del ejercicio fiscal se presentará el Programa Anual de
Adqu¡sic¡ones, Arrendamientos y Servicios autor¡zado, y los montos máximos de
actuacion para cada tipo de adjudicacion.

La información y documentación, que se someta a la cons¡deración del Comité
será de la exclusiva responsab¡lidad del área que las formule.

Tratándose de las fracciones lV y Xll del artículo 54 de la Ley, no será necesario
contar, previamente al inicio del procedimienio de contratación, con el dictamen para
no celebrar las l¡citaciones públicas, por lo que se informara al prop¡o Comité una
vez que se concluya la contratac¡ón respectiva.

La responsab¡lidad de cada integrante del Comité quedará lim¡tada al voto o
comentar¡o que emita u om¡ta, en lo part¡cular, respecto al asunto sometido a su
consideración, con base en la documentación que le sea presentada, En este
sent¡do, las determinaciones y opiniones de los miembros del comité, no
comprenden las acciones u omis¡ones que posteriormente se generen durante el
desarrollo de los proced¡mientos de contratación o en el cumplimiento de los
contratos.

EI Comité presentará a la Junta de Gob¡erno un informe anual sobre los
logros obtenidos, según las metas fijadas para el año que se reporta.
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INTEGRACION

CON DERECHO A VOZ Y VOTO

PRESIDENTE:
El Director Administrativo.

SECRETARIO EJECUTIVO:
El Subdirector de Recursos lvlateriales y Servicios Generales.

VOCALES:
El Coord¡nador de Asesores de la Pres¡dencia.
El Sutdirector de Hecursos Financieros (especialista en el área administrativa-
presupuestal).
El Secretario General de Compilación y Difusión (especialista en el área jurídica).

SIN DERECHO A VOTO, PERO CON VOZ

SECRETARIO TÉCNICO:
El Jefe de la Un¡dad Departamental de Flecursos l\,4ateriales.

ASESOFi;
Contralor lnterno

INVITADOS:
Los Servidores Públ¡cos cuya intervención considere necesaria el Presidente del
Comité, para aclarar aspectos técn¡cos o admin¡strativos relacionados con los
asuntos a tratar en la reunión.

SUPLENTES:
Las ausencias del Presidente del Comité serán suplidas por el Secretario
Ejecutivo; en el caso de la ausencia de este último, serán suplidas por el Secretario
Técnico. A su vez, el Secretario técnico será supl¡do por el Jefe de Unidad
Departamental de Servicios Generales.
El suplente de Subdirector de Recu os Financieros será el Jefe de Un¡dad
Departamental de Co upuestal.l
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Los demás integrantes del comité, designaran a los servidores pÚblicos que los

suplan en su caigo; en ningún caso el Secretar¡o Técnico podrá supl¡r la ausencia

del Presidente, ni al Secretario Eiecutivo en su carácter de Presidente Suplente

FUNCION ES Y R ESPONSABILI DADES

1. DEL PRESIDENTE:

Autorizar el orden del día de las sesiones ordinarias y extraordinarias, presidir las

sesiones del Comité, así como convocar a sus miembros cuando sea necesario;

Emitir su voto para cada uno de los asuntos que se dictaminen En caso de

empate, emitirá su voto de cal¡dad para tomar la determinación correspondiente

Presentar el informe anual de la conclusión de los casos d¡ctaminados,

incluyendo las licitaciones públ¡cas, así como los resultados generales de las

adquisiciones, arrendamientos y servicios, el cual contendrá como mínimo los

aspectos referentes a:

1. Los contratos en los que el proveedor haya incurrido en atraso, y los

supuestos en que se haya autorizado diferimiento de los plazos de

enirega de los bienes o de prestación de los servicios, precisando a los que

se haya aplicado la penalización respectiva, asÍ como los casos en que se

haya agotado el monto máx¡mo de penalización;

2. Las inconformidades recibidas, a lin de que el Comité cuente con elementos

de análisis que le permitan proponer alternativas de solución a la

problemática planteada.

3. El estado que guardan tos procedimientos de aplicación de garantías por la

rescisión de contratos o por el no re¡ntegro de anticipos y lo relativo a las

contrataciones formalizadas de acuerdo a los procedimientos de contratacion

a que se refiere el artículo 54 de{a Ley.a que se refiere el articulo 54 de'{a I ey.

4. Los orocedimientos de contratac|ón que conforme al arlrculo 54 de la Ley

hay;n sido dictapiDgd3s favorablemente por el Comité, así como los de las
,/. / 1

hayan sido d¡ctarunaEs tavoraDJemenle por el L/omlle, asr corrru
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licitaciones públicas celebradas. En ambos casos se ¡nclu¡rán los avances
respectivos hasta la formalizac¡ón del contrato correspondiente.

2. DEL SECRETARIO EJECUTIVO:

Elaborar y someter a la autor¡zación del Presidente del Comité las convocatorias,
órdenes del día y los l¡stados de los asuntos que se tratarán, incluyendo los soportes
documentales necesar¡os; así como remitirlas a cada ¡ntegrante del Comité, y en
ausencia del Presidente del Comité de Adquisiciones firmar las convocatorias;

Cuidar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos respect¡vos,
vigilar que el arch¡vo de documentos este completo y se mantenga actual¡zado;

l\¡antener actual¡zado el libro de registro, que deberá estar a dispos¡ción del
Com¡té.

Supervisar los proced¡mientos de licitación pública e invitación a cuando menos
tres personas vigilando que los exped¡entes de cada proceso se integren en estricto
apego a la Ley.

Levantar acta de cada sesión, la que será firmada por todos los que hubieren
asist¡do a ella.

Elaborar el informe trimestral.

Realizar las demás funciones a su cargo prev¡stas en las disposiciones
periódicas y administrativas apl¡cables y aquellas que le encomiende el
Presidente del Com¡té o el Comité en pleno.

3, DEL SECRETARIO TÉCNICO:

lntegrar el orden del día de cada sesión con Ia documentación respectiva y vigilar
su oportuna entrega a los m¡embros del Comité y demás invitados.

Elaborar e integrar las actas de sesionesrdel Comité, así como la custodia de las
mismas por eltiempo que marquen las dis\]siciones aplicables.

Las demás que Ie en ".Ty el Preside\ y el Secretario Eiecutivo.
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4. DE LOS VOCALES:

Env¡ar al Secretario Ejecut¡vo antes de la reunión, los documentos de los asuntos
que se deban someter a la consideración del Comité;

Anal¡zar el orden del día y los documentos sobre los asuntos a tratar,

Pronunc¡ar los comentarios que estime pertinentes;

Suscribir las actas de las sesiones a las que hubiere asistido.

5. DE LOS INVITADOS:

Únicamente tendrán participación en los casos en que el Presidenle del Comité o
en su caso el Secretario Ejecut¡vo cons¡dere necesaria su ¡ntervención para aclarar
aspectos técnicos o administrativos, relacionados con los asuntos a fatar en la
reunión.
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1. Hora de in¡cio de ¡a sesión.

2. Día en que se celebra la ses¡ón.

3. lvles en que se celebra la sesión.

4. Añocorrespondiente.

5. El número de piso en donde se levanta el acta.

6. Nombre del Presidente del Comité de Adquis¡ciones.

7. Nombre del Secretario Ejecutivo del Com¡té de Adquisic¡ones.

8. Nombre y puesto que ocupan en el Comité; en caso de que ex¡stan
invitados se incluirán en este rubro.

9. Reseñar los asuntos y acuerdos tomados por los miembros del comite con
derecho a voz y voto y los comentarios relevantes en su caso.

10. Hora en la que concluye la reunión.

1 1 . Nombre y f¡rma de qu¡en presidió la reunión.

'12. Nombre y firma del Secretario Eiecutivo.

'13. Nombre y f irma del Secretario Tecnico.

'14. Nombre y f irma del Asesor JurÍdico.

'15. Nombre y f irma del Asesor en Control.

'16. Nombre y firma de los Vocales.

'17. Nombre y f irma de los lnvitados. ,,

7
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lnstructivo de llenado del formato "Pedido"

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Número asignado al pedido
2 Número asignado a la requ¡sición de compra
3 Fecha de elaboración
4 Número de hoja y total de hojas que conforman el pedido
5 Nombre, denominación o razón social del proveedor, y d¡rección

completa
6 Ubicación exacta donde se entregarán los bienes y/o materiales
7 Nombre o razón socialy dirección al cual deberá facturar el proveedor
8 Número consecutivo
9 Especificaciones del bien y/o mater¡al'10 Cantidad requerida de cada uno de los bienes y/o materiales
11 Unidad de medida
12 Precio por unidad del bien o materjal
13 Precio del total de cada uno de los bienes y/o materiales
14 Subtotal de todos los bienes y/o materiales
15 lmpuesto al valor agregado correspondiente'16 Precio total con IVA incluido
17 lmporte total con letra'18 Area que generó la requisición
19 Condiciones en las que se deberá rcalizat la entrega u observaciones

especif¡cas
20 lndicación de la forma legal en que se hace la adquisjción y la base

jurídica
2'1 Nombre y firma de qu¡en elaboró el formato
22 Nombre y firma de quien revisa
23 Nombre y firma de quien autoriza
24 Nombre y f¡rma de quien representa al proveedor
25 Cargo que desempeña el representante
26 Teléfono del representante
27 Fecha en que se firmó el documento
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lnstructivo de llenado delformato "Requis¡ción de Compra"

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Número as¡gnado a la requisición de compra
2 Se¡lo de la Subdirección de Recursos l\y'ateriales y Servicios Genera¡es

para recibir documentos
3 Número de hoja y total de hoias que conforman el pedido
4 Fecha de elaborac¡ón
5 Ubicación exacta donde se entregarán los bienes y/o materiales
6 Número consecutivo
7 Especificac¡ones del bien y/o mater¡al
8 Cantidad requerida de cada uno de los bienes y/o materiales
9 Unidad de medida
0 Precio por unidad del bien o material
1 Precio del total de cada uno de los b¡enes y/o materiales
2 Justificación de lo solicitado y observaciones generales
3 Nombre del área que sol¡cita los bienes y/o servicios

14 Nombre, cargo y firma de la persona que elabora la solicitud'15 Nombre, cargo y firma dellitular del área que revisa'16 Rúbr¡ca del Jefe de Unidad Departamental de Presupuesto, así como los
datos específ¡cos que asigna la Subdirección de Recursos Financieros
para confirmar la sufic¡encia presupuestal y firma del titular de la
Subdirección de Recursos Financieros

17 Autorización de la Dirección Admin¡strativa para realizar la compra

,<2
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Apartado
afectado

Descripción del
cambio

Motivo del
cambio

Persona que
sol¡citó el
cambio

Fecha

.a
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ABTICULOS TRANSITORIOS

PRll\,1EFlO.- El presente l\4anual entrará en vigor el dÍa siguienle de su publicación.
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FIRMAS DE VALIOACIóN

LIC. EDGAR-BRETON PEREZ

JEFE DE UNIDAD DEPABTAMENTAL DE
SERVICIOS GENERALES

GrJEL vELASCo PÉREz

EUGENIA
MONTIEL

SUBDIRECTORA DE RECURSOS
MATERIALES Y SEHVICIOS GENERALES

ANDREA L CAHMEN ROSER GALVAN
RA ADMINISTRATIVA

AUTORIZO
JUNTA DE GOBIERNO

EN SESIÓN DE FECHA OS DEOCTUBRE
DE DOS MIL OUINCE MEDIANTE
ACUERDO ñO. NJGl342l2016
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