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MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
+ Estatuto de Gobierno del Distrito Federal
¢ Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal
s Ley General de Contabilidad Gubernamental
» Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal
o Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal
+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal
¢ ey del Impuesto Sobre la Renta
e Ley del Impuesto al Valor Agregado
« Ley de Ingresos del Distrito Federal
» (Cddigo Fiscal del Distrito Federal
s Cddigo Civil para el Distrito Federal
» (Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal

» Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal

* Reglamento de la Ley de Adquisicicnes para el Distrito Federal
» Reglamento de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal
)

» Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

¢ Contratos de adhesion registrados ante la Profeco

s Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal

» (lasificador por Objeto del Gasto para el Gobierno del Distrito Federal

e Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios del Distrito Federal

¢ Acuerdos de la Junta de Gobierno

e Politicas emitidos por la Direccion Administrativa

+ (Contratos de adhesion

e Contratos que alguna norma especifica prevea

Y demas disposiciones que resulten aplicables

Y
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RM-1 Elaboracién y Seguimiento del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos 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; asi como efectuar las modificaciones al programa durante el gjercicio
fiscal correspondiente.

POLITICAS DE QPERACION

Las areas deberan enviar a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, el consumo anual estimado de materiales, suministros, mobiliario y
equipo; considerando la calendarizacion de los recursos durante el afio con el
objeto de elaborar el Programa Anual de Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios
de conformidad con [a normatividad vigente.

La Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales, elaborara el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, con base en el
andlisis de los requerimientos de las areas del Tribunal y tomando en consideracion
los consumos historicos, verificando existencias, ajustando las caracteristicas y
cantidades de los bienes

Una vez concluide, enviara dicho programa a la Subdireccion de Recursos
Financieros, a fin de considerarlo en el Anteproyecto de Presupuesto, para su
presentacion ante la Junta de Gobierno, a mas tardar en el mes de noviembre.

Una vez que se conozea el presupuesto autorizado, [a Direccion Administrativa es
el area responsable de poner a consideracion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios el PrQ{ecto “Programa Anual de Adquisiciones,

A

\
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Arrendamientos y Servicios”, asi como llevar a cabo la presentacién del mismo para
su aprobacidon ante la Junta de Gobierno.

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

Toda peticion no considerada en el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, debera justificarse por escrito por el area solicitante
ante la Direccion Administrativa, misma gue se atendera de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal y se presentarda en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, para su consideracion y cuando el monto no es mayor
a $50,000.00 pesos, podra ser autorizado por la Direccion Administrativa.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es el area
encargada de llevar a cabo el analisis de los requerimientos que modifican el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para su
actualizacion semestral.

La Direccion Administrativa presentara las actualizaciones del Programa Anual de
Adquisiciones, a consideracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios.
AV
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RM-1 Elaboracién y Seguimiento del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa 1 Turmma oficio a las areas requiriendo la
especificacion de necesidades para la
elaboracion del PAAS, y con la contestacion,
turna oficio entregando las necesidades de las
areas e instruyendo a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para
que elabore el Proyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Subdireccion de Recursos 2 Recibe oficio y procede a analizar las

Materiales y Servicios necesidades y requerimientos de bienes y
Generales. servicios solicitados por las areas del Tribunal,
con base en el historico del periodo anterior.
Jefatura de Unidad 3 Elabora el Proyecto con apego a los términos
Departamental de Recursos que se fijan y a los criterios emitidos por la Junta
Materiales de Gobierno; asi como con las necesidades

detectadas de las areas del Tribunal, [o firma y
lo turna a la Subdireccion de Recursos

Financieros.
Subdireccion de Recursos 4 Recibe el Proyecto y lo incluye en el
Financieros Anteproyecto del Presupuesto Anual y archiva

documento fuente.
SE REALIZA EL PROCEDIMIENTO DE
AUTQORIZACION DEL PRESUPUESTO DE
EGRESQS DEL DISTRITO FEDERAL, POR
PARTE DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL (ALDF)

5 . Recibe el Presupuesto de Egresos autorizado
porla ALDF, e informa los montos autorizados a
la Direccion Administrativa, turnando el

\\ -
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

Direccion Administrativa 6

Subdireccion de Recursos 7

DESCRIPCION

Proyecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, 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 Subdireccidon de Recursos Materiales
y Servicios Generales para que lleve a cabo los
ajustes necesarios.

Recibe el informe del Presupuesto de Egresos

Materiales y  Servicios autorizado asi como el Proyecto realiza los

Generales ajustes necesarios, presenta el Proyecto con las
adecuaciones aplicables; y lo envia a la
Direccidén Administrativa.

Direccion Administrativa 8 Recibe el Proyecto del Programa Anual de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios,
modificado y revisa su contenido.

¢, Es correcto?
No

9 Regresa el Proyecto para su correccion.
(Regresa a la Actividad No. 7)
Si

10 Somete para su aprobacion el Proyecto ante la
Junta de Gobierno en sesion correspondiente.

Junta de Gobierno 11 Conoce y analiza la propuesta del Proyecto del
Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, y somete a
aprobacion de los integrantes.

;,Se aprueba?
No

12  Se sefalan inconsistencias y se le entregan a la
Direccion Administrativa para su correccion.
{Regresa a la actividad No. 7)

Tl

13 Se aprueba el Programa Anual de

KQQuisiciones, Arrendamientos y Servicios, y se
IDENTIFICACION r{\ ELARORO \ REVISO ALTORIZO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
autoriza a la Direccion Administrativa su
gjecucion.
Direccion Administrativa 14 Recibe el Programa aprobado por la Junta de

Gobierno y turna a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales a fin de que se
ejerza el presupuesto, conforme al mismoy alos
requerimientos de las areas del Tribunal;
Subdireccion de Recursos 15 Recibe y ejerce el Programa Anual de

Materiales y  Servicios Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
Generales aprobado conforme at Calendario Presupuestal
autorizado y al requerimiento de las Areas del
Tribunal.
¢Se requieren adquisiciones fuera del programa
anual?
No
Sl

16 Analiza el Requerimiento de Adquisiciones no
consideradas en el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de
ser procedentes [as presenta para su
aprobacion a la Direccion Administrativa.
Direccion Administrativa 17 Recibe y somete las modificaciones del
Programa para la consideracién y aprobacién
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Tribunal.
Comité de Adquisiciones, 18 Conoce y expone las modificaciones del

Arrendamientos y Servicios Programa y somete a consideracion de los
del Tribunal integrantes.

¢ Lo aprueba?

No

19  Se sefialan las inconsistencias y se turna a la
Subdireccion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales para que realice el ajuste
cqrrespondiente.

(Rggresa a la Actividad No. 16)

o B
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
Si
20 Se auloriza y en su caso, se presentan las
Modificaciones del Programa a la Junta de
Gobierno y se tuma a la Direccidn
Administrativa.
Direccidén Administrativa 21 Recibe el Programa autorizado, y lo envia a la
Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su aplicacién.
Subdireccion de Recursos 22 Recibe el Programa Anual de Adgquisiciones,
Materiales y Servicios Arrendamientos y Servicios, autorizado.
Generales
23 Continua ejerciendo el gasto hasta agotar el
presupuesto.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RM-2 Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
OBJETIVO GENERAL

Definir los mecanismos de operacién, asi como las politicas a las que deberan
sujetarse las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios, a fin de asegurar
las mejores condiciones de compra y contratacion en cuanto a precio, calidad,
financiamiento y oportunidad, en un marco de simplificacion administrativa y para
garantizar el ejercicio transparente de los Recursos Financieros asignados a estos
capitulos del gasto en estricto apego a la normatividad vigente.

POLITICAS DE OPERACION

Las actividades relacionadas con las adquisiciones de bienes, arrendamientos y
servicios, deberan efectuarse en estricto apego a las disposiciones del articulo 134
Constitucional, la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento;
asi como las disposiciones legales y normativas que en la materia expidan las
autoridades competentes.

La Direccién Administrativa, a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales sera la Unica instancia administrativa responsable de realizar
las adquisiciones de los bienes de consumo y de inversidn con cargo a los capitulos
2000 “Materiales y Suministros”, 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 autorizacion del Comité de Adquisiciones o la Junta de Gobierno
segun sea el caso).

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales se abstendra de
convocar, adjudicar o modificar pedidos y/o contratos de las adquisiciones de
bienes de cualquier naturaleza cuando no cuente con suficiencia presupuestal
aprobada para hacer frente a dichos compromisos.

Las areas del Tribunal solicitaran sus adquisiciones de bienes y servicios a la

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante el formato
de Solicitud de Suministro u Oficio correspondiente.

)
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Las adquisiciones que realice el Tribunal quedaran debidamente registradas en el
Sistema SAP.

La Solicitud de Suministro u Oficio, debera cubrir los requisitos que a continuacién
se enlistan;

o

o]

Firma del titular del drea solicitante o persona facultada por éste para
solicitar la adquisicion de fos bienes, arrendarmientos y servicios.

Debera contener la cantidad asi como las especificaciones detalladas de los
bienes que se solicitan, incluyendo los aspectos detallados de caracter
técnico (dimensiones, capacidades, composicion, color, estructura, efcétera)
que permitan adquirir en forma precisa el articulo que se requiere y evitar el
riesgo de confusion con bienes similares. El drea técnica debera entregar un
anexo técnico impreso y en medio digital.

En el caso de impresiones, publicaciones oficiales y sellos se debera anexar
a la Solicitud de Suministro u oficio: muestra, original mecanico, negativo o
archivo en medio magnético, segtn corresponda.

Justificacion de la necesidad de adquirir el bien, arrendamiento o servicio,
en su caso.

En los requerimientos de bienes de una marca determinada, se debera
justificar debidamente por el area solficitante, para someterlo en su caso a
consideracion def Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
para su autorizacion.

Obtener en el almaceén, constancia con el sello de no existencia del bien.

Las Solicitudes de Suministro se deberan de elaborar en original y un tanto,
quedando distribuidas de la siguiente manera:

Q

o]

QOriginal, para la Subdireccion de Recursos Maleriales y Servicios Generales,
ya sea para el expediente de adquisicion, o para justificar la salida del almacén.
Segundo tanto, para acuse del Area solicitante

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales procedera a
elaborar las Requisiciones de Compra en original y dos tantos, quedando
distribuidas de la siguiente manera:

O
@]
@]

Original, para la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Primer tanto, para la Subdireccion de Recursos Financieros.
Segundo tanto, para el Almacén o activo no circulante (en su caso).

W

La Requisicién de Compra debera conténer como minimo:

Y !
IDENTIFICACION A ELABORO . REVISO AUTORIZO
TCADF/DASRMSGY © v Jefatura de Unidad { .. Subdireccion da Direccicy inistrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS, Departamental de Recursos 505 Materiales y Servicios 62
SBMSBG_TCADF Materiales ! Generales =




Dfa Mes | Afio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ibunal

8 10 | 2015

¢lo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO

Contencioso A
Administrativo ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pae. 23 o 245

Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

Numero consecutivo asignado;

Fecha de elaboracion;

Especificaciones del bien o servicio;

Cantidad requerida del bien o servicio,

Unidad de medida; Precio con IVA por unidad y precio total de todos los
bienes y servicios adquiridos;

Justificacion y uso de lo solicitado y en su caso observaciones generales;
Nombre del area solicitante del bien o servicio,

Nombre, cargo y firma de la persona que elabora la requisicion;

Nombre, cargo y firma de la persona que revisa la requisicion,
Otorgamiento de Suficiencia presupuestaria y validacion de fa Subdireccion
de Recursos Financieros

o Autorizacion mediante firma autdgrafa de la Direccion Administrativa

cC o Q0 Q0

o o 20 a0

La Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales promovera entre las
areas del Tribunal el uso optimo 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 Optimizacion del Presupuesto y Gasto Eficiente del Tribunal.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera presentar
en su primera sesion ordinaria de cada ano al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, €l Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, para su revision, acorde al techo presupuestal autorizado por la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales vigilara que las
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios se realicen con base en
el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, del Tribunal y de
acuerdo con la disponibilidad presupuestal y en general en apego a la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento.

La Direccion Administrativa por conducto de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales es la Unica area facultada para establecer en
forma oficial compromisos con proveedores vy prestadores de servicios en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Cuando se requiera realizar el pago de la adquisicion del bien o contratacion del
servicio contra la entrega de los mié.mos por parte de los proveedores, la

N 1
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Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales podra solicitar Gastos
por Comprobar, previa autorizacion de la Direccion Administrativa, a la
Subdireccion de Recursos Financieros mediante oficio.

Los titulares de las areas del Tribunal que requieran gastos sujetos a comprobacion
deberan de solicitario por escrito a la Direccidbn Administrativa, a fin de que se
proceda a expedir cheque nominativo por parte de la Subdireccion de Recursos
Financieros.

Los pedidos y contratos seran firmados invariablemente por la Subdirecciéon de
Recursos Materiales y Servicios Generales y por la Direccidn Administrativa.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la responsable
de aplicar las penas convencionales a los proveedores que incurran en infracciones
o incumplimientos en la adquisicion de bienes, arrendamientos o servicios
contratados.

El Tribunal no podra establecer compromisos con proveedores o prestadores de
servicios inhabilitados por la Secretaria de la Funcion Publica, o por la Contraloria
General del Distrito Federal, durante el plazo que éstas determinen en la resolucion
respectiva.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales llevara el registro
de proveedores y prestadores de servicios del Tribunal.

La Direccidon Administrativa promovera la integracién y funcionamiento del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Del Techo y Suficiencia Presupuestal

La Direccion Administrativa a través de la Subdireccion de Recursos Financieros
proporcionara a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales el
techo presupuestal para la adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion
de servicios, con el fin de que no se exceda el importe autorizado y se realice la
jerarquizacion de las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios en
funcién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, dentro
del primer mes del afo.

\
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Para dar inicio a los procedimientos de las adquisiciones de bienes, arrendamientos
y servicios se debera contar con la autorizacion de suficiencia presupuestal de la
partida correspondiente en las requisiciones, por parte de la Subdireccion de
Recursos Financieros.

De los Montos Maximos de Actuacién

Es responsabilidad de la Direccion Administrativa someter a autorizacion los
montos maximos de actuacion, los cuales deberan considerarse sin incluir el
Impuesto al Valor Agregado.

Para su autorizacion:
o A la Junita de Gobierno

Para su conocimiento:
o Al Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios

Para su aplicacion y conocimiento:
o Subdireccion de Recursos Financieros
o Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

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

Del Estudio de Mercado

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera realizar un
estudio de mercado con el fin de obtener un precio de referencia con las
especificaciones definitivas de las adquisiciones de los bienes, arrendamientos o
servicios y calcular el monto de la suficiencia presupuestal, asi como elaborar un
cuadro comparativo en su caso.

En dicho estudio de mercado, sera suficiente para tener un precio de referencia,
aquellos precios publicados en medios impresos o electrénicos, y no requeriran de
firma autografa aquelias cotizaciones que se envien por correo electrénico.
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De las cotizaciones para formalizar adjudicaciones, en el caso del Proveedor
adjudicado

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

a) En papel membretado del proveedor, con nombre, fecha, domicilio,
feléfono.

b} Dirigida a la Direccidn Administrativa y en su caso a la Subdireccion de
Recursos Maleriales y Servicios Generales.

c) Preferentemente que contenga una descripcion clara y precisa de los
bienes, arrendamientos o prestacion de servicios que se ofertan.

d) Que incluya nombre completo ya sea de la persona fisica o moral
segun sea el casoc de su representante y para la formalizacion
correspondiente se firme la cotizacion presentada.

e) Que contenga fas condiciones de venla. precios unitarios, importe por
partida, subtotal de las partidas cotizadas, IVA y lotal, asi como las
condiciones de pago, vigencia de los precios, empaque, tiempo de
entrega y cualquier otra informacion complementaria, que se considere
necesatria.

De la Adjudicacion Directa

Este procedimiento de adquisicion de bienes y servicios, permite satisfacer las
necesidades inmediatas de las areas del Tribunal, ya que se podran realizar
adjudicaciones directas siempre y cuando el importe de cada operacion no exceda
de los montos maximos de actuacion, que al efecto sean autorizados, siempre y
cuando las operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en el supuesto
de excepcion de invitaciones restringidas, ni licitaciones publicas.

De la Invitacion a cuando menos tres Proveedores

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales podra realizar la
invitacion a cuando menos tres proveedores para adquisiciones de bienes vy
servicios, sin sujetarse al procedimierto de licitacion publica, cuando el importe de
cada operacién no exceda de los montps maximos de actuacion que al efecto sean

™
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autorizados, siempre v cuando las operaciones no se fraccionen para quedar
comprendidas en el supuesto de excepcion a la licitacion publica.

Preferentemente se podra convocar a por lo menos cinco proveedores, para
asegurar asi la asistencia minima y contar con las propuestas técnicas necesarias
para llevar a término el procedimiento.

De las Licitaciones Publicas

Las adquisiciones de bienes y servicios se adjudicaran, por regla general, a través
de licitaciones publicas, mediante convocatoria pubtica, para que libremente se
presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, mismo que sera abierto
publicamente, a fin de asegurar las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de
acuerdo a lo sefialado por el articulo 26 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

Las licitaciones publicas que realice el Tribunal, podran ser nacionales ©
internacionales, conforme a 1o dispuesto en el articulo 30 de la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal.

La elaboracion de las bases de Licitacién Publica queda a cargo de la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales en coordinacion y apoyo del area de
Normatividad, control y auditoria del Tribunal; y la firma de autorizacion sera
responsabitidad de la Direccion Administrativa, sin eximir de la responsabilidad del
area solicitante sobre la especificacion y caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, asi como los anexos técnicos, guardando la observancia de lo sefialado
en €l articulo 33 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Las convocatorias para las licitaciones piblicas seran elaboradas por el Subdirector
de Recursos Materiales y Servicios Generales y firmadas por el Director
Administrativo, facultad que no podra ser delegada para efectos de su publicacion
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y/o en €l Diario Oficial de la Federacion.

Los titulares de las areas autorizados para presidir los actos de presentacion y
apertura de ofertas; de juntas de aclar?ciones; emitir fallos; y recibir propuestas,
garantias y muestras, seran los siguientes:

o El Director Administrativo, i
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o £l Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales; y
o El Subdirector de Recursos Financieros.

La evaluacion de la documentacion legal y administrativa, y las propuestas técnicas
estard a cargo del area solicitante o de la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, quién emitird un Dictamen Técnico, o en su caso, si asi se
considera conveniente, por un tercero calificado, que sera determinado por la
Direccidn Administrativa.

Unicamente se consideraran los requisitos y caracteristicas técnicas exigidas en las
bases de licitacion y la evaluacion se realizara en igualdad de condiciones para
todos los participantes.

Para la evaluacién de las propuestas econdmicas, se elaborard un cuadro
comparativo de cotizaciones de los precios de las ofertas que resultaron
satisfactorias. Se considerard también el cumplimiento a las condiciones de
vigencia de precios, condiciones de pago, plazo y condiciones de entrega,
solicitados en las bases.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales dara a conocer el fallo
de la licitacion en junta publica, de la cual se levantara el acta respectiva que firmaran
los asistentes y a quienes se entregara copia de la misma. En dicha acta, se hara
constar el resultado legal y administrativo, técnico, las propuestas econdmicas
aceptadas para su andlisis, asi como las que hubieren sido desechadas y las causas
que lo motivaron.

De la excepcidn a la Licitacion Publica

El Tribunal, bajo su responsabilidad, podra optar por no llevar a cabo el
procedimiento de licitacion publica y celebrar contratos y/o pedidos a través de los
procedimientos de invitacion a cuando menos {res proveedores o de adjudicacion
directa, siempre y cuando se acrediten los supuestos que prevé el articuio 54 de la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

La seleccion del procedimiento que realice el Tribunal, deberd fundarse y
motivarse, segun las circunstancias’,‘-.,‘en criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que asegurgn las mejores condiciones. El acreditamiento
de los criterios mencionados y la justificacion de las razones para el gjercicio de la
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opcion, debera constar por escrito y ser firmado por el titular del area solicitante
debiendo previamente presentar los casos al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, para su dictamen, asi como informarle de los casos de
las fracciones Il, [ Bis, V y XII del articulo 54 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, una vez concluida la contratacion.

Declarado desierto un procedimiento de invitacion a cuandc menos tres
proveedores celebrado al amparo del articulo 54 de la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal el Tribunal podra adjudicar directamente el contrato, debiendo
informar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, durante el mes
siguiente al de su adjudicacion.

De la elaboracidn de Pedidos, Contratos y sus Modificaciones

La Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera la responsable
de la elaboracion de los pedidos y/o contratos y sus modificaciones que se
formalicen por adquisiciones de bienes y arrendamientos.

La formalizacion de las adquisiciones de bienes y/o contratacion de arrendamientos
y servicios se realizara de la siguiente forma:
.- Hasta $35, 000.00 incluyendo IVA, se comprobara con factura debidamente
requisitada.
il.-  De $35,001.00 hasta $150,000.00 incluyendo IVA, se formalizara mediante
el formato de pedido.
HI.- Las operaciones superiores a los $150,001.00 mcfuyendo VA, a través del
conltrato-tipo.

Los pedidos, contratos y sus modificaciones se deberan de elaborar en dos
originales y copia, quedando distribuidos de la siguiente manera:
o Original para el Proveedor y la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
o Copia para la Subdireccion de Recursos Financieros

La adjudicacion de pedidos y/o contratos por adquisiciones, arrendamientos y
servicios, se hara por partida, por bloque o en su totalidad, a los proveedores que
relinan las condiciones legales, téchicas y econdmicas requeridas tomando en
cuenta la conveniencia del Tribunal. "'\
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los proveedores deberan garantizar el cumplimiento de los pedidos y/o contratos,
mediante una fianza expedida por una institucion autorizada, a favor del Tribunal, o
cheque de caja por un equivalente al 10 % del importe total del pedido antes def |.V.A,;
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 74 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, se podra eximir la presentacion de la garantia de cumplimiento, cuando
el pago se realice una vez que se hayan entregado los bienes o ejecutado en su
totalidad los servicios contratados y recibidos a entera satisfaccion del Tribunal, y el
objeto del contrato se encuentre agotado y en consecuencia, sin materia; y por lo tanto
no exista obligacion sujeta a garantizar.

Las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios, se formalizaran a través
de los contratos, los cuales deberan apegarse a lo establecido en el Articulo 56 del
reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y debera contener
entre otros:

/ Ef objeto mismo

it. Las declaraciones de las partes en el sentido de que cuentan con plena
capacidad legal, técnica y econbmica para contratar,

i, La autorizacion especifica de suficiencia presupuestal para cubrir el
compromiso derivado del contrato, asi como la partida a afeclar,

V. Laindicacion del procedimiento y el fundamento legal conforme af cual se
Hlevo a cabo la adjudicacion del contrato,

V. La descripcion pormenorizada de los bienes o servicios objeto de contrato,
incluyendo en su caso la marca y modelos de los bienes;

Vi, El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes ¢ servicios;

Vil.  En caso de haber anticipos, su porcentaje y su forma de amortizacion;

Viil.  La fecha, lugar y condiciones de entrega,

IX. La forma y términos para garantizar los anticipos y el cumplimiento del
contrato;

X. Las condiciones de pago del precio de los bienes o servicios contratados,;
Xl.  La fijacion y monto de las penas convencionales;

Xill.  La precision de que el precio es fijo, salvo los casos previstos en la Ley,
Xill. En su caso, la estipulacion de que los derechos de autor u otros derechos
exclusivos, que se deriven de fa confratacion de servicios de consuitorias,
asesorfas, estudios e investigaciones, invariablemente se constituiran a favor del
Gobierno del Distrito Federal o de la'Dependencia, del Organo Desconcentrado, de
la Delegacion o Entidad, segun corré&,?onda, salvo gue exista impedimento;
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XiV. En caso de terminacion anticipada, suspension temporal o definitiva de los
contratos, ya sea por mutuo consentimiento, caso fortuito o fuerza mayor, serd sin
responsabilidad para la convocante;

XV. La estipulacion de que en caso de existir pagos en excesos, ef proveedor estara
obligado a reintegrar las cantidades a la convocante con sus respectivos intereses,
asi como la parte proporcional del anticipo no amortizado con los intereses que
genere, a partir del momento en que se hagan exigibles los mismos

XVl Las causas de rescision de contrato

XVIil. Para el caso de la rescision por causas imputables al proveedor, éste
reinfegrara los anticipos no amortizados con sus respectivos intereses, acorde con
lo dispuesto en la Ley, y

XVIii. El sefialamiento de que para la interpretacion y aplicacion de los contratos,
asi como para dirimir las controversias que susciten con motivo de su
incumplimiento, las parfes deberan someterse a los tribunales competentes del
Distrito Federal.

En el caso de los contratos abiertos, o contratos que provengan del Proveedor de
bienes o servicios, se deberan considerar los sehalados en el articulo 63 de la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal.

La formalizacion se llevara a cabo en un término no mayor a 15 dias habiles
contados a partir de la fecha en que se hubiere realizado la notificacién del fallo, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 59 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

En los contratos se debera indicar que el proveedor se encuentra al corriente de su
declaracion de impuestos, derechos, aprovechamientos y productos referidos en el
Codigo Fiscal para el Distrito Federal.

De conformidad con los articulos 28 y 65 de 1a Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, el Tribunal podra hacer modificaciones dentro del ejercicio fiscal a los
pedidos y/o contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios vigentes,
mediante convenios modificatorios, cuando existan razones fundadas y explicitas y
se cuente con presupuesto aprobado y disponible, por un monto total que no rebase
en conjunto el 25 % de los conceptos y volumenes establecidos originalmente.
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De las garantias

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales informar a quienes participen en las licitaciones que deberan garantizar
lo siguiente en apego a lo que se marca en el Articulo 73 de la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal.

Formalizar su propuesta, con un minimo del 5% del total de su oferta econdmica,
sin considerar impuestos.

La Subdireccién de Recursos Financieros adscrita a la Direccion Administrativa, es
el area encargada de conservar en custodia las garantias de que se trate hasta la
fecha del fallo, y seran devueltas a los licitantes a los 15 dias hébiles a peticion de
parte del proveedor.

En el caso de la empresa que resulte ganadora y se le adjudique el contrato por la
adquisicion, arrendamiento o servicio, la Subdireccion de Recursos Financieros
conservara en custodia la garantia de su oferta economica, hasta el momento en
que el proveedor constituya la garantia de cumplimiento del objeto del contrato
correspondiente.

La Direccion Administrativa a través de la Subdireccion de Recursos Financieros
entregara los anticipos que, en su caso se procedan, a mas tardar, dentro de los 15
dias naturales siguientes a la presentacion de la garantia por el proveedor la cual
debera constituirse por el 100% del monto total del anticipo.

La Direccion Administrativa a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, solicitara al proveedor garantizar el cumplimiento del contrato,
con un importe maximo del 15% del total del contrato.

La Subdireccion de Recursos Financieros podra recibir para efecto de la garantia
de sostenimiento de la propuesta, de cumplimiento de contrato y anticipo los
documentos, que establezca en su caso la Direccion Administrativa.

La Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales informara a la
Subdireccion de Recursos Financieros cuando el proveedor a quien se hubiere
adjudicado el contrato como resultadorde una licitacion o invitacion a cuando menos
tres proveedores, pierda en favor del Tyibunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal la garantia de formalidahli para el sostenimiento de la propuesta que
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hubiese otorgado si por causas imputables a él, la operacion no se formalizd dentro
del plazo de 15 dias después de la fecha del fallo en apego al Articuio 59 de la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal.

En las contrataciones que se realicen, invariablemente se solicitara a los
proveedores que resulten asignados con pedidos o contratos, que garanticen el
cumplimiento de las obligaciones contraidas y que éstas garantias sean
presentadas en un plazo maximo de 10 dias habiles contados a partir de la firma de
los citados documentos.

Por lo anterior, se debera entregar copia del contrato y original de la fianza o
garantia a fa Subdireccién de Recursos Financieros.

Para eximir de esta garantia se apegaran estrictamente a lo sehalado en los
articulos 74 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y en que no se
requerira de garantia cuando el bien o servicio sea pagado o liquidado a contra
entrega o posterior de recibir el bien o servicio.

De la comprobacién de las Adquisiciones y Arrendamientos.

Una vez realizadas las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios a través
de cualquiera de los procedimientos mencionados, se debera acreditar mediante la
documentacion original, 1a entrega o recepcion del bien, arrendamiento ¢ servicio a
satisfaccion del area solicitante, de conformidad con los compromisos contraidos
por los proveedores con el Tribunal.

Este requisito se cumplira mostrando el sello de recibido en el almacén, si se trata
de bienes, 0 en su caso el acuse de recibido del bien, arrendamiento o servicio del
area solicitante.

De las prorrogas :
La Direccion Administrativa podra otorgar prérroga al tiempo de entrega de los
bienes, arrendamientos o de la prestacidon de los servicios, de acuerdo a lo
siguiente:
o Poruna sola vez en cada caso.
o Que el proveedor lo solicite par escrito  con anticipacion a la fecha limite de
entrega. Y

Y
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o Que ef proveedor presente justificacion amplia, detallada e informe las
causas excepcionales que motivan la solicitud.

o Las prorrogas se oforgaran, tratandose de bienes de linea y servicios, por un
maximo de 10 dias habiles y para el caso de bienes de fabricacion especial,
por un maximo de 20 dias habiles contados a partir de la fecha originalmente
programada para la entrega.

Las prorrogas en el plazo de entrega de los pedidos y contratos de bienes y servicios
deberan ser autorizadas exclusivamente por el titular de la Direccién Administrativa,
facultad que no podra ser delegada.

El otorgamiento de las prérrogas por atraso en las entregas de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios sera responsabilidad de la Direccidon Administrativa, sin
la aplicacion de la pena convencional. No se considerara que haya incumplimiento
de contrato, cuando el Tribunal otorgue prérroga al plazo de entrega de bienes o al
inicio de la prestacion de servicios, por causa de fuerza mayor o caso fortuito,
siempre y cuando conste por escrito o se otorgue previo al vencimiento del contrato.

De las Penas Convencionales

En los contratos y/o pedidos de adquisiciones, arrendamientos y servicios se
estipulard una pena convencional por cada dia de demora, la cual no podra ser
menor al 0.5% del valor total, dejados de entregar o prestar, sin incluir impuestos,
por cada dia natural de incumplimiento.

Las penas convencionales se aplicaran hasta por el porcentaje sehalado para la
garantia de cumplimiento de los contratos y pedidos, aplicado al valor de los bienes,
arrendamientos o servicios dejados de entregar o prestar, lo que debera
establecerse en las bases de los procedimientos de adquisicion, arrendamientos y
servicios, asi como en el contrato respectivo.

Para la determinacion de las penas convencionales se valorara:
o Las condiciones de compra pactadas en pedidos y los contratos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.
o Elmonto e importancia de la adquisicion, arrendamiento o servicio
o La necesidad en tiempo de disponer de los bienes, arrendamientos y servicios;
Yy
o Laimportancia y trascendencia del incumplimiento
B
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El monto de las penas convencionales, se descontara al proveedor del importe
facturado que corresponda a la operacion especifica de que se trate y se le liquidara
sélo la diferencia que resulte, a través en su caso de la Nota de Crédito emitida por
el proveedor.

Cuando el proveedor se niegue a cumplir con la entrega de los bienes,
arrendamientos o servicios habiéndosele comunicado las sanciones contractuales,
se tramitara de inmediato la ejecucioén de la fianza de cumplimiento, a través de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales del Tribunal y aplicara
la rescision del contrato correspondiente.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales de que en la solicitud de pago de las facturas, se indique el monto de la
sancion por concepto de penas convencionales.

Agotado el plazo de aplicacion de las penas convencionaies y de no existir prérroga
para el plazo del cumplimiento del contrato, se debera proceder a la rescisiéon del
mismo y a la aplicacion de la garantia de cumplimiento.

De los anticipos y fianzas

Tratdndose de bienes cuyo proceso de fabricacion sea superior a 90 dias, el
Tribunal podra otorgar por lo menos el veinte por ciento de anticipo, salvo la
existencia de causas que impidan hacerlo. Los anticipos deberan garantizarse por
la totalidad del monto, a través de una fianza o cheque de caja.

La Direccion Administrativa a través de la Subdireccion de Recursos Financieros
debera custodiar las fianzas que los proveedores presenten, como garantia de
cumplimiento del contrato; asi como garantia de los anticipos, en su caso.

La Direccion Administrativa a través de la Subdireccidn de Recursos Financieros
procedera a liberar las fianzas otorgadas en garantia al momento en que le sean
solicitadas por escrito, por la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, previa peticion del proveedor.

[.\ - - - -
Se procedera al pago por concepto dg adquisicion de bienes, arrendamientos y
contratacion de servicios, siempre y cugando la documentacion presentada cumpla
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con los requisitos fiscales que marca la Ley y, se hara en moneda nacional (pesos
mexicanos).

De los expedientes

Los expedientes de las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios
mediante Adjudicacion Directa, Invitacion a cuando menos tres proveedores y
Licitacién Publica deberan contener como minimo la documentacion siguiente:

Adjudicacion directa
1.- Solicitud del Area del Tribunal requirente y la constancia de no existencia en el
almacen.
2.- Cotizaciones de cuando menos tres proveedores, en la medida de lo posible.
3.- Cuadro comparativo, en su caso.
4.- Original de la requisicién de compra, con el soporte oficial de la suficiencia
presupuestal
5.- Cuando proceda, copia del acuerdo de la autorizacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, o por acuerdo de la Junta de Gobierno.
6.- Original del pedido o copia del contrato
7.- Solicitudes de pago, acuses de recibo o sellos de recibido de la Subdireccion de
Recursos Financieros, y copia de la factura.
8.- Observaciones o aclaraciones.

Invitacién a cuando menos tres proveedores
{(EXPEDIENTE)

1.- Solicitud del Area del Tribunal requirente, dependiendo del tipo de adquisicién o
servicio y constancia de no existencia en el almaceén.

2.- Original de la requisicién de compra, con el soporte oficial de la disponibilidad
presupuestal.

3.- Cuadro comparativo

4.- Autorizacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, en su
caso, o copia del acuerdo de la Junta de Gobierno.

5.- Original del pedido o copia del contrato

6.- Copia de la Factura y solicitud de pago

7.- Copia de garantia de cumplimientt

8.- Observaciones y aclaraciones ),
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Asi mismo:

(CARPETA COMPLEMENTARIA)

1.- Oficio de Invitacién (con acuse de recibo del proveedor).
2.- Bases de invitacion.

3.- Acta de junta de aclaracion de bases.

4 .- Acta de presentacion de ofertas y apertura de propuestas.
5 Documentacion legal y administrativa del proveedor.

6.- Dictamen Legal.

7.- Ofertas técnicas.

8.- Dictamen técnico

9.- Ofertas econdmicas

10.- Dictamen econdmico

11.- Acta de fallo.

12.- Original del pedido o copia del contrato.

13.- Copia garantia cumplimiento.

14.- Copia de la fianza para garantizar el o los anticipos, en su caso.

Licitacién Publica
(EXPEDIENTE)

1.- Solicitud del Area del Tribunal requirente, dependiendo del tipo de adguisicion ©
servicio y constancia de no existencia en el almaceén.

2.- Original de la requisicion de compra, con ¢l soporte oficial de la disponibilidad
presupuestal.

3.- Cuadro comparativo.

4.- Autorizacion, en su caso, del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, 0 por acuerdo de la Junta de Gobierno.

5.- Original de pedido o copia de contrato

6.- Solicitud de pago y copia de factura

7.- Observaciones y aclaraciones en su caso

Asi mismo:
(CARPETA COMPLEMENTARIA)

1.- Publicacion de la convocatoria. _
2.- Recibo venta de bases. }
3.- Bases de Licitacion. \
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4.- Acta de junta de aclaracién de bases.

5.-Acta de presentacién de ofertas y apertura de propuestas.

6.- Acta de fallo.

7.-Documentacion legal y administrativa del proveedor.

8.- Dictamen Legal.

9.- Ofertas técnicas.

10.- Dictamen técnico.

11.-Ofertas econdmicas.

12.- Dictamen econdmico.

13.- Copia del pedido y/o contrato de adquisicion, arrendamiento o servicio.
14.- Copia de garantia de cumplimiento.

15.- Copia de la fianza para garantizar los anticipos, en su caso.
16.- Observaciones o aclaraciones, en su caso.

Una vez concluida la adquisicion de los bienes o servicios por cualquiera de los
procedimientos establecidos, toda la documentacion original del proceso debera
incorporarse en el expediente respectivo el cual permanecera en custodia de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de sus
Jefaturas de Unidad Departamental.

En el caso de adquisiciones consolidadas, el expediente se integrard con los
mismos documentos que una adjudicacion directa.
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RM-2 Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

' INICIA PROCEDIMIENTOQO
Area Solicitante del Tribunal 1 Presenta Solicitud Suministro de bienes ante la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales
Jefatura de Unidad 2 Reciben la Solicitud de Suministros y verifican
Departamental de Recursos existencia en el almaceén.
Materiales ¢Hay existencia?
No
(Continda en la Actividad No. 5)
Si
3 Entregan el Bien al Area Solicitante del Tribunal,
recaban firma en la Solicitud de Suministros vy
) archivan.
Area Solicitante del Tribunal 4 Recibe el bien solicitado y firma de recibido
TERMINA PROCEDIMIENTO

Jefatura de Unidad 5 Recaban sello de No Existencia en Almacén de los
Departamental de Recursos bienes solicitados.
Materiales
Almacén 6 Sella vy firma de No Existencia de los bienes,
conserva un tanto y entrega.
Jefatura de Unidad 7 Elabora requisicion de compra, solicitando
Departamental de Recursos disponibilidad presupuestal a la Subdireccién de
Materiales Recursos Financieros.
Subdireccidon de Recursos 8 Verifica si hay suficiencia presupuestal
Financieros ¢ Existe suficiencia?
No

9 Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de
Fiecur‘s\os Materiales la No suficiencia presupuestal.
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Jefatura de Unidad 10 Reciben informacion y notifican al Area Solicitante
Departamental de Recursos del Tribunal, de {a No suficiencia presupuestal, para
Materiales la adquisicién de los bienes solicitados.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si

Subdireccién de Recursos 11 Asigna presupuesto, otorga numero de folio y sello
Financieros de suficiencia presupuestal a la Requisicion de
Compra, firma, turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y conserva

un tanto.
Jefatura de Unidad 12 Reciben Requisicion de Compra con la Suficiencia
Departamental de Recursos Presupuestal otorgada, remiten mediante Relacion
Materiales de Requisiciones en original v un tanto a la

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales y conserva un tanto.
Subdireccion de Recursos 13 Continua con el procedimiento para la adquisicion de

Materiales vy  Servicios bienes y/o servicios solicitados.
Generales
¢ Adjudicacion directa?
No
(Contintia en la Actividad No. 15)
Si

14 Lleva a cabo procedimientio de contratacion de
bienes o servicios por Adjudicacion Directa y
comunica al Area solicitante del Tribunal.
(Continta en la Actividad No. 31)
15 Elabora las Bases de Invitacidon Restringida o
Licitacion Publica.
Comité de  Adquisiciones, 16 Autoriza el Procedimiento de adjudicacion y tiempos
Arrendamientos y Servicios en el mismo.
17 Acuerda su publicacion o invitacidn a proveedores y
se solicita que la Subdireccion de Recursos
Materiales y  Servicios  Generales  inicie
proc Smiento correspondiente.
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Subdireccidn de Recursos 18 Envia Invitacion de participacion y Bases, en caso

Materiales y  Servicios de invitacidn a cuando menos tres personas publica

Generales la Convocatoria, en caso de Licitacidn Publica, se
publica en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y/o
Diario Oficial de la Federacion.

Proveedores o Prestadores 19 Reciben invitacion y/o compran las bases en el

de Servicios Participantes Tribunal y asisten a la junta de aclaracion en la fecha
programada.

Subdirecciéon de Recursos 20 Realiza la Junta de Aclaracion de Bases, da

Materiales vy  Servicios respuesta a las dudas y cuestionamientos de los

Generales participantes, especificando los puntos de las bases

que se modifican o adicionan y levanta el Acta
correspondiente.
Proveedores o Prestadores 21 Presentan o envian la documentacion legal y las

de Servicios Participantes Propuestas Técnicas y Econdomicas y demas
documentacion solicitada, en sobre cerrado
inviolable.

Subdireccion de Recursos 22 Registra a los participantes y recibe sobres con las

Materiales y  Servicios Propuestas y procede a su apertura, revisando la

Generales documentacion legal y administrativa, técnica-

econdmica, desechandose las que hubieran omitido
alguno de los requisitos exigidos.
Subdireccion de Recursos 23 Firma las propuestas y recaba rubrica de todos los
Materiales vy  Servicios participantes y se elabora el Acta de Apertura de
Generales Propuestas.
24 Envia las propuestas legales, administrativas vy
econdmicas a la Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales para la elaboracion del

Dictamen.
Jefatura de Unidad 25 Recibe la propuesta legal, administrativa vy
Departamental de Recursos economica, hace un analisis detallado de: la
Materiales documentacion legal y administrativa, y la propuesta
economica.
Elarea solicitante y/oelarea 26 Elaboran el Dictamen que establece que los rubros
técnica analizados cubren los requisitos solicitados en las

bas? al igual que las especificaciones requeridas

por 1& convocante y lo entregan a la Subdireccion de
Recuksos Materiales y Servicios Generales.
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Subdireccion de Recursos 27 Recibe el Dictamen y revisa st las propuestas

Materiales y  Servicios cumplen con los aspectos técnicos solicitados en las
Generales Bases, y en Junta Publica comunica los resuttados.
+Cumplen las propuestas?
No
Subdireccion de Recursos 28 Se desechan las propuestas que no cumplen con los
Materiales y  Servicios requisitos; en caso de no contar con al menos una
Generales propuesta satisfactoria se declara desierta la

licitacidon mediante Acta de Fallo.
Subdireccion de Recursos 29 Informa a los participantes cuales propuestas
Materiales y  Servicios cumplieron completamente con los requisitos, ast
Generales como el nombre del participante que ofertd las
mejores condiciones y el precio mas bajo, dando a
conocer el importe respectivo.

30 Presenta el Dictamen de Fallo de la adjudicacion,
elabora el Acta correspondiente y recaba la firma de
los participantes.

31 Elaboray susctibe el Pedido o Contrato al proveedor
adjudicado.

32 Solicita al Proveedor o Prestador de Servicios
adjudicado, la Garantia de Cumplimiento de su
Oferta.
¢ Otorga anticipo?

No
(Continta en la Actividad No. 34)
Sl
33 Solicita Fianza de Garantia por el anticipo.
Proveedor o Prestador de 34 Presenta la Fianza de Garantia de cumplimiento de

Servicios adjudicado su oferta y en su caso la Fianza de Garantia por el
anticipo.
Subdireccién de Recursos 35 Recibe la{s) Fianza(s) de Garantia v la(s) entrega
Materiales y  Servicios mediante oficio a la Subdireccion de Recursos
Generales Financieros para su resguardo.
Subdireccién de Recursos 36 Recibe y custodia la(s) Fianza(s) de Garantia y
Financieros archiva oficio.
.
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Subdireccién de Recursos 37 Da seguimiento a las fechas de entrega de los

Materiales y  Servicios pedidos o servicios.

Generales.

Proveedor o Prestador de 38 Elabora Factura y entrega los  bienes,

Servicios adjudicado arrendamientos 0 servicios a entera satisfaccion de
la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales.

Jefatura de Unidad 39 Reciben los bienes, arrendamientos o servicios,

Departamental de Recursos verificando que se cumpla con lo estipulado en el

Materiales pedido o contrato respectivo, y recibe Factura para

su trdmite correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RM-2 Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

DIAGRAMA DE FLUJO
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DE ADCUISICIONES
{ IMNICIA

1
¥

¥

Solicita bienas para su aperacion vi Racibe y verifica existencia en almacén i

NG
iHay e A
1slencia?

3

Racibe bien y firma de recibido

Enlrega bienes al area solicitante

e ®

{ TERMINA

@

A

\3:0 \

IDENTIFICACICN Y ELABCRG T % REVISO AUTORIZO
TCADFDA/SRMSG/ % Jefatura de Unidad &  Subdireccion de Direccid, ministrativa
MANUAL_DE_FPROCEDIMIENTOS Departamental de Recursos Recursos Materiales v Servicios éﬁ
SAMEG. TCADF Materiales Gengrales >




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Afo

2 8 10 2015
ibunal
elo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
Contencioso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pa. Ak . 245
Administrativo a 4h ae

Distrito Federal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

RM-2 Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE ADQUISICIONES

ALMACEN

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

L]

Elabora y recaba sellc de

Selta y firma de No axistencia

Mo existencia
ey ulss'cn')l]

N

de los bienes

7

-~
gl

Verifica st hay suficiancia

Solicila dispomibilidad presupueskal

10

Recibe y nofifica al solicitante de la

presupuestal
@isluén

p
LEXISE B

auficienaia?

NG

Informa |a No suficiencia

No suficiencia presupuestal 1

E Requisic:on

L‘w_/—ﬂ-\

.
TERMINA

prespuestal

\

IDERTIFICAGION

3 ELABORO

REVISO

AUTORIZG

TCADF/DA/SEMS G/
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS
SRMSG_TCADF

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Maleriales

Subdireccion de
Roourses Materiales y Servicios
Gengrales

Direcciéﬁministraﬁva

4




ibunal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Afio

8 10 | 2015

elo
Contencioso

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

Pés. 48 ae 2415

Administrativo
Distrito Federal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

RM-2 Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

SUBIDNRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE ADQUISICIONES

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

4
(B)

f

Asigna presupuesta,
salla suliciencia y firma

Recibe requisicidn

12

Continda con el procedimiento
para |a adquisician de
bien o servicio solicitado

Requisicion
Suf. Presup.

y remite para tramite ]

Sul. Prasup

e Al judizECIGn
wec!a?
2l

i 14

Llewa a cabo
pracedimiento de confratacion

&

!

\r-;

IDENTIFICACION

]\ REYISG

AUTORIZO

TCADF/DASRMS G/
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_
SRMBG. TCADF

A ELABGRO
* Jefatura de Unidad
Departarnental de Recursos
Materiales

“—" Subdireccicn de
Recursos Materiales y Servicios
Genargles

Dircc@istraliva

7

£




ibunal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Afo

10 | 2015

elo
Contencioso
Administrativo

ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO

Paﬂ. 4? o T 2/\[{3

Distrito Federal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

RM-2 Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

COMITE DE ADQUASICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Elabora bases y somete & consideracion

1

Invelacion Hag.
Ligataeidn Pl

Envia invitacidon ¢ en su case, pablica

Recibe para su consideranian

NO
¢ Son 2
cc!rew

Irwitacion Res.
Licilacion Pub,

L

13

Invitacion o
|lll}!%

&)

Acuerda su publicacién ¢ invitacian
a proveedores

Invitemén o
pubhcacion

'\.‘;\

-
IDENTIFICACION ¥ ELABORO ! REVISO AUTQRIZD
TCADF/DA/SRMS G/ Y Jefatura de Unidad [ M) Subdireccion do Direccis inistrativa
MANUAL_DE_FPROCEDIMIENTOS_ Departamental de Recursos Racursos Materiales y Servicios &
SAMSG TCADF Materiales Generales ~ B




Dia Mes | Afio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
8 10 | 2015

ibunal
C e 10. TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontencioso .
A rote,  |_ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL | pg, 48.., 245
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

RM-2 Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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RM-3 Entradas y Salidas de Almacén
OBJETIVO GENERAL

Registrar y almacenar los bienes y materiales adquiridos por el Tribunal ¢ que pasen
a ser de su propiedad por cualquier forma juridica, a fin de mantener el control de
los mismos (entradas y salidas), que permita un abastecimiento adecuado a las
diferentes areas del Tribunal conforme a las normas contenidas en el presente
manual para atender las funcicnes encomendadas.

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
proporcionar copia de los pedidos 0 contratos a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales a fin de que ésta se entere de la fecha de entrega,
cantidades y especificaciones de los bienes, arrendamientos o servicios por recibir.

El horario de recepcién de bienes en el Almacén sera de las: 9:00 a 14:00 horas en
dias habiles.

Todos los bienes que ingresen al almaceén, asi como las facturas, cumplan
totalmente con las especificaciones asentadas en el pedido: caracteristicas, precio
y cantidad.

El area solicitante podra recibir los bienes directamente en sus dreas siempre
firmando de recibido a satisfacciéon, cuando no sea posible la entrada fisica al
almacén debido a las caracteristicas técnicas y/o naturaleza de 10s bienes.

Las areas solicitantes del Tribunal deberan requisitar y entregar a la Subdireccidn
de Recursos Materiales y Servicios Generales la “Solicitud de Suministros”, con
base en sus necesidades; la cual sera atendida por el Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales en el orden en que se reciban, asi mismo el
responsable del Almacén recibira la “Solicitud de Suministros” dentro de los cinco
primeros dias habiles de cada mes, para proceder a su entrega durante los
siguientes cinco dias habiles.
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Las areas del Tribunal deberan requisitar la "Solicitud de Suministros”, para que
proceda el abastecimienio de materiales, presentandola en forma impresa y
autorizada por el Servidor Plblico facultado para elio.

Se debera presentar la Solicitud de Suministros en original y copia. Original Almacén
para su captura en el sistema, segundo tanto para el Area Solicitante del Tribunal.

Toda “Solicitud de Suministros” debera contener el nombre y firma del Servidor
Publico facultado para solicitar materiales de consumo.

Toda “Solicitud de Suministros”, debera considerar las politicas de racionalidad y
consumo responsable, que al efecto se encuentren vigentes.

LLa Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales sera la responsabie de
supervisar que se mantenga los stocks minimos de materiales.

Se debera elaborar y mantener actualizados el registro de firmas de servidores
publicos para el servicio de fotocopiado y suministros de bienes en el almacén, y
proporcionarlas a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
para su aplicacion en materia de bienes y servicios.

Todas las entradas y salidas del almaceén quedaran debidamente registradas en el
Sistema SAP.

Tratandose de solicitudes de suministro de equipo informatico las areas requirentes
canalizaran su solicitud a la Subdireccidon de Informatica, la cual una vez hecha la
valoracion correspondiente, en su caso, solicitard a la Subdireccidon de Recursos
Materiales y Servicios Generales el suministro del mismo.
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RM-3 Entradas y Salidas de Almacén

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
INICIA PROCEDIMIENTO
Jefatura de Unidad 1  Envia un tanto del pedido de materiales al Almacén.
Departamental de Recursos Formato 1.- Solicitud de Suministro
Materiales
Almacén 2 Recibe el pedido y espera a que surta el proveedor.
Proveedor 3 Surte el pedido de materiales
Almacén 4  Recibe materiales conforme al pedido y los revisa.
:Cumple especificaciones?
No

5 Regresa al proveedor indicando inconsistencias.
(Regresa a la Actividad No. 3)

Si
6 Registra la entrada en el kardex y sistema.
Almacen 7 Verifica si es entrega parcial o total y si fue hecha
en tiempo.

8 Sella documentos y devuelve al Proveedor
conservando un tanto.

Proveedor 9 Recibe documentos sellados
¢ Es entrega total?
No
Proveedor 10 Recibe Remision sellada y continda entregando

hasta completar pedido.
11 Recibe Factura sellada y gestiona el pago
correspondiente.
Almacen 12 Clasifica los materiales
13 Almacena los materiales
Area Solicitante del Tribunal 14 Requisita Solicitud de Suministro y entrega al

AIr.y\1acén para su surtimiento, en la fecha

pregstablecida.
Almacén 15 Recie y sella solicitud.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Almacén

Area Solicitante del Tribunal 18

Almacén

16 Verifica existencia de material

DESCRIPCION

¢ Hay existencia?

No

17 Sella de NO EXISTENCIA y devuelve al area.

Recibe solicitud de suministro con sello de NO

EXISTENCIA y en su caso gestiona la compra de
los bienes requeridos, ante la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales.

Sl

19 Surte Solicitud de Suministros y los entrega al

Area Solicitante del Tribunal
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RM-3 Entradas y Salidas de Almacén
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RM-3 Entradas y Salidas de Almacén

ALMACEN

AREA SOLICITANTE DEL TRIBUNAL

[e]

.

Clasifica ins materiales

13

Almacena los maleriales

Recibe y sella

14

Fequesita ¥ entrega para su surtimiento en la

facha presstablecida

r 18

Verifica existencia de material

Sahicilad de
BUMIRISIT

-, -

)

Solalud da
SUTHnISE:

Y

IDENTIFICACION ST ELABORO i REVISCO AUTORIZG
TCADF/DASRMSG/ Jefatura de Unidad -, Subdireccidn do Direccig ministrativa
MANUAL DFE_PROCEDIMIENTOS Departamental de Hecursos t—Reellﬂ‘;os Materiales y Servicios &
SBMSG_TCADF Materiales Generales > -




ibunal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes

ARg

8 10

2015

elo
Contencioso

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO

ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

Administrativo
Distrito Federal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

PS;‘;. 60 rler 240

RM-3 Entradas y Salidas de Almacén

ALMACEN

AREA SOLICITANTE DEL TRIBUNAL

17

‘ Sella de No ex

|

18

istancia y devuelve al area ¥

——F Surle la soficitud de suministros y entrega

Soliciud de

ik

! Solicaud de
F sunnnigin

| Recibe solicitud de surninistro con sellg da No
existencia; y en su caso, gestiona compra

i Soluilud de
SLminstro.

-

- P
P
I,
\) f, \
[DENTIFICACION ELABORO % REVISO AUTORIZO
]

TCADF/DA/SAMS G/
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_
SAMSG_TCADF

Jelalra de Unidacd
Departamental de Recursos
Materiales

———" Subdireccin de
Becursos Maleriales y Servicios
Generales

bi gﬁj;ﬂiinistrali va

-




Dia Mes | Afo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8 10 | 2015

ibunal
elo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
A%Oﬂ.te.ncwso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL D6 61 . 245
ministrativo [sIB e
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

RM-4 Procedimiento Control de Inventarios de Activo No Circulante
OBJETIVO GENERAL

Mantener actualizado el registro y control del mobiliario y equipo asignado a las
areas del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, a fin de
conocer el valor del patrimonio con que se cuenta y rendir los informes que en la
materia sean requeridos para efectos contables.

POLITICAS DE OPERACION

Para efecto de interpretacion de las politicas de operacion del manual, se considera
un bien de inversidn todo mobiliario ¢ equipo incluido dentro del capitulo 5000 del
Clasificador por Objeto del Gasto cuyo valor supere la cantidad de 35 veces el
salario minimo general vigenie para el Distrito Federal.

El inventario fisico de existencias del Tribunal se realizara cuando menos, una vez
al afo y serd programado y coordinado por la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales a través de la Unidad Departamental de Recursos Materiales.

Se realizaran muestreos de manera sistematica, entre el sistema de registro y
control de existencias contra la existencia fisica de mobiliario y equipo con el objeto
de detectar desviaciones a las mismas.

La totalidad de mobiliario y equipo perteneciente al Tribunal debera contar con su
respectivo numero de inventario.

Se contara con el resguardo de Activo no circulante incluyendo todos los bienes
asignados a los Servidores Publicos que tengan bajo su custodia mobiliario y
equipo.

El Servidor Publicoc que firme el resguardo de Activo no circulante, serd el
responsable del buen uso del mobiliario y equipo, y al momento de recibirlo,
verificara las condiciones en que le sea entregado.

compromete a mantener y entregar los yienes en el mismo estado de conservacion

El responsable del bien a través E%rresguardo del Activo no circulante, se
o causado por €l uso normal del bien. En

s s )
en que los recibid, excepto por el deteri
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el caso de extravio, dafo o averia por mal uso y negligencia del resguardante, éste
serd responsable de levantar el acta administrativa, segun corresponda, y enviar
copia a la Direccion Administrativa y a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

El Servidor Publico que deja de prestar sus servicios en el Tribunal, y que tenga a
su cargo bienes en resguardo, debera entregar los mismos y obtener la constancia
de liberacion del resguardo de activo no circulante, que otorga la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales a través del encargado del activo no
circulante, mediante la impresiéon del sello “Cancelado active no circulante,
liberacién de resguardo”.

El Servidor Publico al pasar de un cargo a otro y si cambiara de oficina dentro del
Tribunal, debera entregar todos los bienes que tenia bajo su resguardo previo aviso
al Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales a través del encargado de
Activo no circulante, validado con la impresién del sello “Cancelado por cambio de
adscripcion”.

Todo cambio de mobiliario debera notificarse por escrito y con oportunidad a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, lo cual sera validado y
actualizado por el encargado de activo no circulante, mediante la impresion del sello
“Cancelado por Actualizacion de Resguardo”, procediendo a la actualizacién del
mismo.

Para toda salida de mobiliario o equipo del inmueble del Tribunal, se debera
requisitar el Formato de Salida, autorizado por el titular del Area Solicitante del
Tribunal, avalado por el Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
y firmado por el proveedor correspondiente, para su entrega al persconal de
Seguridad y Vigilancia al momento de la salida, quienes se encargaran de revisar
gue el bien en cuestion corresponda a lo descrito en este formato.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Informatica, informar por escrito a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales los cambios al
inventario que se deriven de |a asignacion, movimiento y reasignacidn de equipo de
computo y telefonia, dentro de los 5 dias habiles siguientes; el registro del activo no
circulante quedara debidamente asentado en el Sistema SAP.
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RM-4 Procedimiento Control de Inventarios de Activo no circulante
DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Jefatura de Unidad 1 Elabora Programa de Inventario Anual con las
Departamental de Recursos indicacicnes de la Subdireccién de Recursos

Materiales
Encargado del Activo no
circulante

Materiales y Servicios Generales
Recibe Programa de Inventarios Anual y prepara
resguardos para el levantamiento de Inventario.

Jefatura de Unidad 3 Notifica a las areas las fechas del levantamiento de
Departamental de Recursos inventario en cada area

Materiales

Encargado del Activo no 4 Acude al lugar fisico del resguardante y junto con él

circulante revisa el mobiliario, verificando que no existan
diferencias.
¢ Existen diferencias?
No
(Pasa a la Actividad No. 7)
Si
5 Solicita al resguardante justificar las diferencias.
¢ Se justifican diferencias?
Si
(Pasa a la Actividad No. 7)
No
6 Inicia Procedimiento Administrativo.
Ver Procedimiento "Extravio o Robo de Bienes”.
7 Actualiza el Resguardo correspondiente en el
Sistema de control de Activo no circulante y entrega
copia al Resguardante, conservando el Original.
Resguardante 8 Recibe copia del Resguardo Actualizado y lo
archiya.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
Jefatura de Unidad 9 Consolida inventario mediante el Sistema de
Departamental de Recursos Control de Activo no circulante y lo turma a la
Materiales Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales
Subdireccion de Recursos 10 Recibe inventario y lo revisa
Materiales y  Servicios ¢, Correcto?
Generales
NO

11  Regresa el Inventario ¢ indica inconsistencia.
(Regresa a la Actividad No. 9)
Sl

12 Turna el Inventario a la Subdireccion de Recursos
Financieros para su consideracion en los Estados
Financieros del Tribunal
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RM-4 Procedimiento Control de Inventarios de Activo no circulante
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I Oficio ] ! Resguar(!c.a
[N _
NO
1» 7 Existen
L dierenoas
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Si
5
Bolicita al resguardante justificar las diferencias
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RM-4 Procedimiento Control de Inventarios de Activo no circulante

ENCARGADO DEL ACTIVO FLIO

(+)

1l

NO

Inicia procedimiento adminisirative

r
Ver Procedimientg
! “Extravig o Robe de Bienes"

Aclualiza resguardo en ef sisfema y entrega

LR Bsguardo

i

k.

2

<]
~

. A
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ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

Administrativo
Distrito Federal
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RM-4 Procedimiento Control de Inventarios de Activo no circulante

RESGUARDANTE

DE ADQUISICIONES

JEFATURA DE UNIDAD DEPFARTAMENTAL

SUBDIRECCION DE
RECURS0OS MATERIALES Y
SERWVICIOS GEMERALES

7

i)

Recibe resguardo actualizado

Consolida snventario y Io turna

— Reacibe inventario y [0 revisa

Fosgiardo

&

I\ Inve;/ﬂa!iij

L Inventar

Bl e

—(g_ Correcto?

7 -

‘-_—'/‘_\_\‘\3

|

Regresa e indica inconsistencias

S

!TI\'QHISFIUT
e |

3

Turna para su consideracién en los
Ly - :
Estados Financieros

e
TERMINA }
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RM-5 ldentificacion de Bienes y Materiales
OBJETIVO GENERAL

Describir las politicas y el procedimiento a seguir para identificar y registrar los
bienes adquiridos por el Tribunal, asi como la entrega de estos a las Areas
solicitantes para mantener debidamente actualizados los registros de control de
activo no circulante.

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de ta Unidad Departamental de Recursos Materiales, identificar
claramente que los bienes adquiridos a travées de los proveedores, sean los
correspondientes a los solicitados por las areas.

Es responsabilidad de la Unidad Departamental de Recursos Materiales, el
identificar los bienes recibidos por donacion, tomando como base el Catalogo de
Adquisiciones de Bienes Muebies y Servicios del Distrito Federal.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales vy Servicios
Generales la asignacion de un numero de inventario sefialade en forma
documental y cuando sea posible en el propio bien.

La identificacion fisica de los bienes, se realizara mediante una placa o etiqueta

Siglas del Tribunal | Clave Catalogo Armonizado de | Numero Progresivo
Bienes Muebles y Servicios

Partida Tipo del Bien
TCADF 5151 000100 036
Ejemplo:
IMPRESORA HP .LASERJE
TCADF - 515100010¢-236
5151100036
\
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La Unidad Departamental de Recursos Materiales es el drea responsable de llevar
el control de los bienes propiedad del Tribunal, asi como las incidencias de cada
uno de estos.

El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales deberd indicar a la
Unidad Departamental de Recursos Materiales el nombre del Servidor Pablico al
que se le asigne el bien, por lo que se debera emitir el resguardo del activo
correspondiente.

La Unidad Departamental de Recursos Materiales, deberd actualizar
permanentemente el Sistema del Tribunal.

'.\

-
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RM-5 Identificacion de Bienes y Materiales

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
INICIA PROCEDIMIENTO
Unidad Departamental de 1 Una vez que recibe del proveedor los bienes
Recursos Materiales o materiales como resultado de la compra de
0s mismos.

(Ver procedimiento entrada y regisiro de
bienes y materiaies).

2 Asigna codigo a los bienes o materiales
recibidos.

3 Identifica los bienes conforme al catalogo de
adquisiciones de bienes muebles y servicios
del Distrito Federal ylo etiqueta, en el caso
de materiales los almacena de acuerdo a su
naturaleza y caracteristicas.

4 | Captura de acuerdo a su codige los bienes y/o
materiales recibidos en el “sistema integral
administrativo del tribunal’.

5 Con base en el Programa  Anual de
Adquisiciones determina el area (s) a la que
pertenece el mobiliario y equipo que se recibe,
los materiales son entregados de acuerdo a lo
solicitado por las areas.

(Ver procedimiento suministro y registro de

maleriales).

6 | Establece comunicacion verbal o telefonica

con los titulares de éarea y solicita el(los)

nombre(s) del({los) servidor(es) publico(s) al

que se le asignara el equipo ¢ bien.

7 E\zbora los resguardos del activo no
cifculante, entrega €l bien recaba firma en

",

\ \
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
original del resguardo, proporciona copia al
servidor publico quien la conserva.
(Ver procedimiento de levantamiento vy
actualizaciéon de inventario de activo no
circulante)

8 Actualiza sistema integral administrativo del
tribunal con base al resguardo del activo no
circulante y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
AW +'\\
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RM-5 Identificacion de Bienes y Materiales

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS MATERIALES

( i
N

1

'
Lina vaz gue racte del proveedor los
bignes o maleriales, como resultado

de I3 compra de [gs mismos
T Faciura o
1 i .
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da Bienea y 4
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2

Asigna cidigo a las bienes o
materales recibidos

a

Identifica 105 bienes y los etiqueta,
lvs materiales los almacena

—b'r. ‘Sisterna integral Administrative del

pess

Factura o ‘}
ES}‘:H\‘I

Zliguela

Captura 105 Bienes y maleriates en el

Tribunal”

+ 5
Determing area a la gue partenece &l
mab:hiario y equipa que recibe, entraga
maierialas de acuerds a la scolicilud ?
1 faA
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1"' Ver B
¢ procedimienta
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i Repisiro de !
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#

Eslablece comunicacion verbat o

telefénica con titutares de area, solicita
nomibre (servidor pubhoo) para equigo |
PAA |

Elabora el resguards active fijo,
entrega el bien, properciona copia

II “Hesguarda |
aclvn fig |
________ acllvg’i e
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Intwantanio de i
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]
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Administrativo del Tribunal ?_‘
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RM-6 Notificacion por Extravio o Robo de Bienes
OBJETIVO GENERAL

Establecer el procedimiento que se debera sequir para los casos de extravio o
robo de bienes propiedad del Tribunal, que estén bajo el resguardo de los servidores
publicos adscritos a cada una de las areas que lo conforman, para mantener
actualizados los registros correspondientes a la vez de salvaguardar el patrimonio
del Organo Jurisdiccional.

POLITICAS DE OPERACION

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

Es obligacion del area de Seguridad y Vigilancia, inmediatamente que reciba
la noftificacion de la desaparicion del bien, realizar conjuntamente con el
resguardante una busqueda del mismo en las instalaciones del Tribunal, para su
posible localizacion. Cabe sefialar que deberd elaborar un informe sobre las
indagatorias realizadas y lo entregara a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

El resguardante del bien extraviado o robado, debera presentar denuncia de
hechos ante el Ministerio PUblico Federal cuando el importe del vaior en el mercado
del bien (considerado a la fecha en que se levanto el acta circunstanciada) exceda
al equivalente a 100 dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal o
se requiera para efectuar la reclamacion del pago de la indemnizacidn a la
aseguradora. Cuando el monto sea menor al antes mencionado solo se levantara
el acta circunstanciada de los hechos, debiendo turnar copia a la Direccion
Administrativa.

La Direccién Administrativa instruira a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales y a la Subdireccion de Recursos Humanos, asi como al
resguardante del bien, a fin de que se groporcionen los documentos inherentes al
asunto y prestar Ias\facilidades para el debido desahogo de la Averiguacion Previa.

\
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Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales
tramitar ante la Aseguradora, €l pago de la indemnizacion registrada en la péliza de
seguro del bien y exigir al resguardante el pago del deducible.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de
la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales, debera
indistintamente, solicitar el pago del deducible o |a restitucion del bien, otorgando
un plaze maximo de 15 dias habiles para ello, marcando copia a la Direccion
Administrativa para su conocimiento.

Es responsabilidad del resguardante del bien solicitar por escrito a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales la baja del bien extraviado o robado.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales aplicar la baja del bien en el inventario, misma que procedera cuando se
cuente con la evidencia documental que acredite la pérdida definitiva del bien,
informando de dicha baja a la Subdireccion de Recursos Financieros para que
proceda a la afectacion de los registros contables correspondientes.

La Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales debera informar a
la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, mediante
memorandum, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la recepcion del acta
circunstanciada correspondiente para que se proceda a la actualizacion del
inventario.

Una vez efectuado el pago del deducible la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales deberd proceder a la compra del bien, cuando el valor del
bien sea menor al equivalente a 100 dias de salario minimo general vigente en el
Distrito Federal, cuando el valor exceda a este monto, se procedera conforme a la
normatividad aplicable en materia de adquisiciones.

El Director Administrativo analizaran la documentacion relativa a los hechos
de extravio o robo y, en su caso, sustanciara el procedimiento administrativo para
deslindar responsabilidades del resguardante y la aplicacion de las sanciones
procedentes de conformidad con la leglslacidn de la materia.

\ \
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Tomando en cuenta las circunstancias relativas al hecho (como podria ser: robo
con violencia, horario no laborable o eventos de fuerza mayor) y a criterio del
Director Administrativo, éste podra exentar al resguardante de la restitucion del bien
propiedad del Tribunal ¢ del pago de deducible correspondiente.

RM-6 Notificacion por Extravio o Robo de Bienes

DESCRIPCION NABRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Responsable del Resguardo 1 Detecta el extravio o robo de uno de los
bienes bajo su resguardo, realiza una primera
busqueda del bien y reporta por escrito el
hecho al area de Seguridad y Vigilancia y a su
jefe inmediato.

2 Procede a su busgueda conjuntamente con el
personal del drea de Seguridad y Vigilancia.

¢ Se localizoé el bien?

NO

Continua actividad No. 6

]

3 Verifica que coincida el nimero de inventario
con el del resguardo, solicita al area de
Seguridad elabore reporte del hecho para la
Subdireccion de Recursos Materiales y copia
a su jefe inmediato (Si es personal operativo).
4 Verifica las condiciones del hien localizado.
¢El bien se encuentra en condiciones de
uso?

NO
\

\ o) . \\
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
Continua actividad No. 1 del Procedimiento
de Baja y Destino Final de Bienes
SI
5 Archiva reporte y continua con resguardo del
bien.
TERMINA PROCEDIMIENTO
6 |Continia el personal de Seguridad vy
Vigilancia la busqueda del bien por un término
de 24 horas.
Al término de las 24 horas
¢ Se localizo el bien?
NO
Continua actividad No. 7
Sl
Continua actividad No. 3
7 | Elabora Acta circunstanciada en tres tantos
(Personal operativo cuatro tantos), senalando
el hecho y el testimonio de los testigos a los
que les consta el mismo y entrega a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales y al area de Seguridad y
Vigilancia.
Subdireccion de Recursos 8 Recibe original del Acta circunstanciada,
Materiales y Servicios verifica el valor actual del bien y determina si
Generales procede la denuncia de hechos ante el
Ministerio Publico Federal.
cDebe presentar denuncia ante el
Mihisterio Publico Federal?
NQ.
i ;'{ .
4 /
\ey )
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
9 Integra expediente del caso, con el Acta
circunstanciada y el Informe del area de
Seguridad y Vigilancia.
Continua actividad No. 14
Si
10 [ Informa al responsable del resguardo.
Responsable del Resguardo 11 | Presenta denuncia de los hechos ante el
Ministerio Publico Federal, en su caso,
asesorado por el Director Administrativo.
Al _término de las diligencias ante el
Ministerio Publico Federal.
12 | Entrega, copia del Acta Ministerial a la
Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales y al area de Seguridad y
Vigilancia.
Subdireccién de Recursos | 13 |[Recibe copia del Acta  Ministerial
Materiales y Servicios complementa expediente con el Acta
Generales circunstanciada y el Informe del area de
Seguridad y Vigilancia.
14 | Elabora solicitud de reposicion del bien o del
pago del deducible y turna al resguardante.
Responsable del Resguardo 15 |[Recibe de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales la solicitud
de reposicion del bien o del pago del
deducible.
SAcepta el  requerimiento de la
Subdireccidn de Recursos Materiales y
Servicios Generales?
NO
(9?ntinua actividad No. 16
L_
Sl
\ A\
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

Continua Actividad No, 20

16

Elabora solicitud de exencién de la restitucion
del bien o del pago del pago del deducible y
turna.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

17

Recibe solicitud de exencién y elabora
acuerdo para exentar la restitucion del bien o
el pago del deducible y lo presenta al Director
Administrativo para su aprobacion.

¢ Se rechaza la exencién?
NO

Continua actividad No. 18
Sl

Continua actividad No. 19

18

Notifica mediante Memorandum, la
aprobacion de la exencion de la reposicion del
bien o del pago del deducible.

cLa exencioén corresponde al pago del
deducible?

NO

Continta Procedimiento de Baja y Destino
Final de Bienes

Si

Continda Procedimiento de Reclamacion
del Sequro

19

Notifica mediante memorandum, que la
fue rechazada y confirma el

."\‘

\,

\solicitud

A\
)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION

requerimiento de restitucion del bien o del
pago del deducible.

Responsable del Resguardo 20 | Determina la forma de reposicion del bien o
del pago del deducible.

¢ Considera efectuar el pago mediante el
descuento en némina?

NO

Continua actividad No. 22

Sl

21 | Elabora Carta de autorizacién para el
descuento en ndmina del importe del valor
actual del bien o del importe del deducible del
bien asegurado y entrega a la Subdireccién de
Recursos Humanos para que proceda
conforme a las indicaciones contenidas en la
misma.

22 | Requisita el formato "Reposicion de Bienes”,
en el cual sefala la forma de reposicion del
bien o del pago del deducible y entrega
original a la Subdireccién de Recursos
Materiales.

¢ Propone efectuar el pago por némina?

NO

En caso de pago deducible

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

Continua actividad No. 26

En caso que restituya el bien en numerario
b

I&pntinua actividad No. 28

|
\ REVISO AUTORIZO
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Sl
23 | Verifica la aplicacion de los descuentos
quincenales.

Una vez que se cubre el importe total del

bien o del deducible

24 | Notifica a

Continua actividad No. 29

la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, mediante
Memorandum, haber cubierto |a totalidad del
importe del valor del bien o del deducible.

En caso de pago de deducible

25 | Solicita a

Servicios Generales

Continua actividad No. 29

la Subdireccion de Recursos
Financieros el numerc de cuenta bancaria,
realiza el pago y turna copia del depésito a la
Subdireccion de Recursos Materiales vy

En caso que restituya el bien en especie

Materiales y  Servicios

26 | Acuerda con la Subdireccidn de Recursos

aprobacion del bien que propone entregar en
sustitucion del extraviado o robado.

Generales la

Continua actividad No. 29

\\-‘R

bl [

27 | Entrega, mediante Memorandum el bien a la
Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales junto con la factura que
lo ampara, a nombre del Tribunal.

En caso que restituya el bien en numerario
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28 | Solicita a la Subdireccidon de Recursos

Financieros el numero de cuenta bancaria ala
que debe realizar el depdsito, efectua el pago
y proporciona copia a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Subdireccidn de Recursos| 29 | Recibe documentacion soporte que
Materiales y Servicios comprueba la reposicién del bien, el pago del
Generales bien o el pago del deducible.
¢ El resguardante cumplié los términos del
compromiso establecido?
NO
30 | Notifica al Director Administrativo mediante
Memorandum, el incumplimiento y
proporciona copia del expediente para los
fines procedentes.
Sl
31 | Elabora Memorandum dirigido al Director

Administrativo notificando la restitucion del
bien o el pago del deducible por parte del
resguardante, a la Subdireccion de Recursos
Humanos y al jefe inmediato (si el es personal
operativo).

TERMINA PROCEDIMIENTO

I

N\
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RM-6 Notificacion por Extravio o Robo de Bienes

DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABLE DEL RESGUARDO

"""" T
INICIA \;
i _ A

1
y

3

Delecta el extravio o robo del bien,
redliza blsgueda y reparta por escrifo

Varifica el numero de inventaria con al
del resguarda, sclicita al area de
1 seguridad elabore reporte del hecho

Archiva reporta y cantinua con
resguarde del bign

h

Heplorte de
axtravia o obo

Reporls

Procede a su busqueda
conjuntamente con el parsonal de

f
| Verifica las condiciones del
‘ bien localizada

seguridad y vighancia -
Reports de
aatravic o rgbo

& El then 3
S8 BACUEIIE AN
condiciones de

; M. 1 .
- procadinsnto !
K Baja y Dastino I

R

- %
TERMINA )

-

i 6

Continla 1a bisgueda del bien por
un términa de 24 hrs,

Al témmino de las 24 hrs.

L

™,

Y
)
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RM-6 Notificacion por Extravio o Robho de Bienes

RESPONSABLE DEL RESGUARDO

SUBDIRECCION DE
RECURE0S MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

- ) ]|
-1 !ncallza“
al Baan®

NO
¥

Elabora acta circunstanctada sefialando ! hecha

8

Recibe acla circunstanciada, varilica al vaior
actual del bien y determina st procede |
denuncia ante al Ministerio Plblico Federal

Acia ]
Pt ris L e izeda
P

s

g’

y el tastimonio de los testigos y la turna

Acla
circunstanciada

"
Presanta denuncia de los hechas ante el
Ministerio Publico Federal. en su caso,
asesorado por el Director Admimistrative

¥
Al término de las diligencias ante &)
Ministerio Publico Federal

)

Reporte

egusidad y
Wigilangi

110

Informa al responsable del resguardo

X ElAeonRG
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RM-6 Notificacion por Extravio o Robo de Bienes

RESPONSABLE DEL RESGUARDO

SUBDIRECCION DE
RECURSCOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

=)
|

12

Entrega copia del acla ministerial

14

Recibe copia del acta ministenal, complementa |

axpedients con el acta circunstanciada y el
informe del draa

Actd
roiristerial

Expuadignis

Acla
i sher i
T

15

Recibe |a solicitud de reposicitn del bien o def
page del deducible

Elabora solicitud de repasiodn del bien o ded

L-_pzigu

N
i Acepia et
Hquer-menia?,

NG

Serlicdud
-
r | Haposizion o

15

bisn o del pago del deducible

{Elabora solicitud de exencidn de la restitucidn del

page del deducible y {urna al resquandanta

EpOSIcion o
O ]
S

| pogn

(P

i7
Recibe solicitud de exencion y elabora acuerdo

para exertar |a restitucin del bien del pagoe del
deducible. presanta al Director Aoministrative

[ Solkind de Sohcliud ce
exgnifn Sxe il
Guerda dg
CLM} exancion
L ’/‘
N
&,
] L.
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RM-6 Notificacion por Extravio o Robo de Bienes

SUBDIRECCION DE RECURSDS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
c)
4 4
st A4
.S rechaza Nulifica |a aprobacidn de ta exencion de 1a
Lir exetadn? reposicion del bien o del pago det deducible
na i Hencion
18 i denenadg
Notifica ia aprobacién de la exencion de Ia I\_D
reposicion del bien o del pago del dedudble b
sl "’___C__['_'___\
Lla exencion £ aniinua N
cateesponde alpagsy A————————— —— — - — — — — — L M e ———— -{ pmcrxdlmugntn \;
el deguclbla’? \ Haclamacién dal -/
3 S@gurc }J
|
NO
1
_————d———— N
/ Contnus Y
s procedimienty
\\ Bajuy Destnn
+ Final ¢e Bignes Jf
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RM-6 Notificacion por Extravio o Robo de Bienes

RESPONSABLE DEL RESGUARDOC

L2

20

Detarmina la forma de reposicion det
bien o del pago del deducible

A4

R

P

ﬁonmd ard
£l pago madianta

el destuentio &n
ndming?

29

Elabora carta para el descuento en
nimina del importe dei valar actual del
hien ¢ del importe del deducible

22

Hequisita ef formato “reposicicn de
bienes", sedala 1a forma de reposicidn

det bien o def pago del deducibls A:l

Recosician de
b?ﬁ_-—&

23

Verifica la aplicacicn de los
descuentos guincenales

_.{

L

Una vez que se cubre el importe totat
del bien | ible

24

L Propone
afacwar el pano

sl

Motifica haber cubiera |a totalidad
del Importe del valer del

i wﬁm?”a bian ¢ del deducible
Carka de Remordndum
airlorizacion -
NO
5
Le)
o
b
\“
\
\‘-\
\
N\
2
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RM-6 Notificaciéon por Extravio o Robo de Bienes

RESFONSABLE DEL RESGUARDD

F

|

En caso ge page de deducible

25

En ode de daducible

28

Acuerda con la Subdireccion ce

bancaria, realiza

Salicita a la Suirdireccidn de Recursos
Financieros el numerc de cuenta
el pago y entrega

Recursos Materiales y Servicios
Generales la aprobacidn del bien en
suslitucion del axtraviado o robade

®

copia del depdsito
Ficha de
agelt

z27

Entrega mediante memorandum el
hien junta con ba factura que 1o

ampara, 8 nomklre dal Tribunal
P Factura del
UQH
-

©

En_caso de paao de deducible

28

Sclicita a la Subdirecaidn de
Recursos Financieros nimero de
cuenla bancana - realiza deposito.
electis i pago y proporciona copia [

Ficha de |
deqrassey ¢
s
)
‘\__/_.
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RM-6 Notificacion por Extravio o Robo de Bienes

SUBDIRECCION DE RECURS0OS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES

(¢ ]

24

Recibe documentacion comprobatoria por fa reposicion o el pago dal bien o del deducible

r
a AM
Ity 1EFERGS dal 7 7 Toagnbin T T
COMmpromusy / procedumientio ‘\
gslahtes do7, { Determingcion de )
Ry 5 posbles "’

N ;

[ Feha e

! Zapus)
k[ Fachura i
fe! Kien H
A

e

i

Notifica mediante memgorandum el incumplimiente y proporciona ropia del expedients para los fines procedentes

Memorardim

Expedierte |

5

L

par parte del resguardante

kil
Elabara memorandum dirigido al Direclor Administrativo notificando |a restitucion del bien o el pago del deducible }_‘

/ﬂ;MINA

il J)
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RM-7 Baja y Destino Final de Bienes
OBJETIVO GENERAL

Describir las politicas y el procedimiento a sequir para dar de baja y determinar
el destino final de los bienes propiedad del Tribunal que ya no sean utiles o
funcionales para el servicio.

POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y estricta
aplicacién para las areas involucradas en el procedimiento.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la
Unidad Departamental de Recursos Materiales sera la responsable del control de
los bienes propiedad del Tribunal, asi como de vigilar el adecuado uso de los
mismos.

lLas areas usuarias seran las responsables de reportar a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales los bienes que por su estado fisico
resulten inoperantes para el area.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales gestionara de acuerdo
a la normatividad aplicable vigente la baja de los bienes cuando:

o Por el estado fisico que se encuentren o cualidades técnicas no resulten
utiles o funcionales, ¢ por encontrarse obsoletos o en calidad de
deshechos o0 ya no se requieran para el setvicio al cual se destinaron.

o No podérsele dar el mantenimiento para que operen.

o Se hubieren extraviado, robado, o accidentado, previo cumplimiento de las
formalidades en las dISpOSICIoneS legales aplicables, a traves de actas

circunstanciadas. 8
A

i
I
e
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Es responsabilidad de la Direccion Administrativa proponer el destine final de los
bienes ala Junta de Gobierno para su autorizacion.

Los bienes que se encuentren afectados por alguna situacion legal reglamentaria
no podran ser dados de baja hasta en tanto éstos sean liberados mediante el
procedimiento administrativo que corresponda.

Por el estado fisico que se encuentren y se determinen partes reaprovechables se
deberan asentar en el registro de las partes reaprovechables la descripcion
general y el numero de inventario del bien al que correspondia.

El destino final de lo bienes se llevara a cabo a través de los siguientes procesos:
donacidn, transferencia y destruccion.

Donacion
Se lievara a cabo mediante la autorizacion expresa de las Junta de Gobierno del
Tribunal de lo Contenciose Administrativo del Distrito Federal.

A las Dependencias de la Administracidn Publica Federal; a Entidades Federativas
Estatales o Municipales; a Instituciones Publicas, Educativas o de Asistencia Social,
a Asociaciones Civiles o Instituciones de Asistencia Privada, a Comunidades
Agrarias o Ejidales, asi como a Asociaciones o Confederaciones Campesinas, que
se justifiqguen 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 Contencioso Administrativo del Distrito Federal, que
se transfieran al patrimonio del Gobierno del Distrito Federal o alguna ofra Institucién
del propio Gobierno, debera realizarse previa solicitud de requerimiento, y con la
autorizacion expresa del Presidente del Tribunal de lo Contencioso Administrativo
del Distrito Federal.

Debera formalizarse mediante “Acta de Transferencia de Bienes Muebles”, la cual
sera suscrita por el Tribunal y el representante del Gobierno del Distrito Federal
qgue requiere los bienes o el represeftante de alguna otra Institucion del propio
Gobierno, asimismo se complementdya el acta con la relacion de los bienes
muebles. \

II
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La Direccion Administrativa a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales ordenara bajo el amparo de las actas, inventarios y
autorizacion del Pleno la cancelacién de los registros en inventario respecto de los
bienes muebles que se transfieran y deberd dar aviso a la Subdireccion de Recursos
Financieros, dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha en que se haya
formalizado la transferencia.

Destruccion

Se podra llevar a cabo la destruccion de bienes previamente autorizado cuando:

o]

Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentren, peligre o se aitere
la salubridad, la seguridad pUblica o el ambiente;

Se trate de bienes, respecto de los cuales exista disposicion legal
o administrativa de alguna autoridad competente que ordene su destruccion;
Habiéndose agotado todos los procedimientosde  enajenacibn o el
ofrecimiento de donacion, no exista persona fisica o moral interesada.
Se levantara acta circunstanciada para dejar constancia de dicha
destruccion.

™,

N

IDENTIFICACION

* ELABORO

L. REVISD

AUTORIZO

TCADF/DA/SRMS G/
MANUAL_DE_PROGEDIMIENTOS_
SRAMSG TCADF

%, Jefatura de Unidad
Dgparlamental de Recursos
Materiales

——-1" Subdircecion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Direc?ministraltva
s




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Afo

8 10 | 2015

ibunal
c elo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
oNntencioso .
Adrinistrativo ADMINISTF{ATI\{O DEL DISTRITO FEDERAL Pa, 07 o 245
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

RM-7 Baja y Destino Final de Bienes

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT.

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Areas del Tribunal 1

Determina los bienes que no utilizan y
comunica por escrito a la Unidad
Departamental de Recursos Materiales, la
necesidad de retirar el bien para la
recuperacion de espacios; a la vez solicita la
actualizacion del resguardo del activo no
circulante

Jefatura de Unidad | 2
Departamental de Recursos
Materiales

Acude al area solicitante e identifica y retira el
bien o bienes.

Analiza y determina si el bien se encuentra en
condiciones de continuar en operacion.

¢ En condiciones de continuar operando?
NO

Continua actividad No. 4

Sl

Continua actividad No. 5

Solicita al area de mantenimiento la revision
para determinar si es susceptible de
reparacion y poder ser reutilizado.

¢ Es susceptible de reparacién?
|

Una vez efectuada la reparacion

\

™

3

\
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION

(Ver procedimiento Mantenimiento Preventivo
y Correctivo del Mobiliario y Equipo).

5 Analiza solicitudes de suministros y propone
el bien a las areas.

6 Entrega el bien y actualiza resguardo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NO

7 |Traslada a la bodega para su
almacenamiento.

8 Revisa los bienes que se encuentran en la
bodega para seleccionar las piezas
reaprovechables y los bienes susceptibles de
bajas definitivas.

¢ Hay partes reaprovechables?

NO

Continua actividad No. 11

Si

9 | Separa las partes reaprovechables del bien.
10 | Ingresa y registra las paries en las existencias
del almacén.

11 | Emite un listado de los bienes susceptibles de
baja vy lo presenta a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
Subdireccién de Recursos | 12 | Justifica y propone ante la Direccion

Materiales y Servicios Administrativa la baja y destino final de los
Generales bienes, para su autorizacién por la Junta de
Gobierno

Una vez autorizado
i3 | Lleva a cabo el proceso de destino final de los

bienes.
Jonacion
Transferencia
1
!
i
) ]
IDENTIFICACION A ELABORO [N REVISO AUTQRIZO
TCADF/DA/SAMSGY Y Jefalurs de Unidad !' M Subdireccion de Direceig) ministrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS Depurtamental de Recursos \Reed;r)sos Materiales y Servicios
SRMSG_TCADF Materiales Generales
=




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Afo

8 10 | 2015

ibunal
C elo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
Ad?r?iiﬁrslfrl;)tsi?ro ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pa.,. 94 oo 245
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
Destruccion
Una vez determinado el proceso de destino
final de bienes
14 | Supervisa que se lieve a cabo la entrega de
I0s bienes.
15 | Elabora cita de baja interna de bienes y turma
para su baja en registros al Jefe de la Unidad
Departamental de Recursos Materiales.
Jefatura de Unidad | 16 | Efectua la baja del bien en el sistema e
Departamental de Recursos informa a la Subdireccidn de Recursos
Materiales Financieros para su consideracion en los
estados financieros.
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AREAS DEL TRIBUNAL

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE RECURSOS MATERIALES
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS MATERIALES

)

éepl-bln

< 3

\Qa\rfpamcién?

3l

r
m tna vez efectuada
A

7 g

NGO -
Traslada a la bodega para su Separa las pardes reaprovechables

almacenamients del bien

i
t

sefecciona |as piezas reaprovechables

T, la reparagign y bienes susceptibles de baja definiliva
L et 1
s War \\ 2
Analiza solicitudes de suministros y (" procecimianto Ingresa y registra |as partes en fas
propone el bien a las dreas . Luvanimnieats exislencias del almacen
4y Avtualzacon

Fm————————

ki FWAE IIDGU IS \

Entrega el bign v actealiza resguardo

Entrada v Hagistra
dit Blenes y i/
. Malenaley J

k TERMINA j > Qj

’\
“\
W
'|_\.
.: I\.
7 j
.3
IDENTIFICACION \ ELABORO i )r\ REVISO AUTOREZO
TCADRDA/SRMSGY ' Jefatura de Unidad " Subdireccidn de Direccig inistrativa
MARNUAL DE_PROCEDIMIENTCS_ Departamental de Becursos Recursos Materiales y Servicios
SHRMSG_TCADF Materiales Generales e




Dia Mes | Afo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ibunal 8 10 2015
C [ 10_ TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontencioso . .
agomtencioso | ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL | py,, 97, 245

Distrito Federal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

RM-7 Baja y Destino Final de Bienes

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE RECURSOS MATERIALES

SUBDIRECCION DE
RECURS0S MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Emite un listada de |os bienes susceptibies

12

" JUstifica y propone ante la Direccién
Administrativa fa baja y destino final de los

bienes, para su autorizacion anle Prasidenle
Listado de
benas

Una vez autorizado

de baja y los presenta

| |

&

1§
Da de baja el bier: en &l sistema e informa al
Subdirector{a) de Recursos Financieros para su
consideracién en los Estados Financieros

k.

TERMINA

Listado de J
Liengs
T

Lleva a cabo el proceso de desting final
de los bienes

Una vez determinado €l proceso de destino final
de bienes

Supervisa que se fleve a cabo fa entrega
de los bienes

15

Elabora acla de baja interna y urna para su baja
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RM-8 Manual de Integracidon y Funcionamiento del Comité de
Bienes Muebies

OBJETIVO GENERAL

Establecer la integracion del Comité de Bienes Muebles del Tribunal, las funciones
y las politicas de operacion que deben observar sus integrantes, 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
conservacion, no sean ya adecuados o resulte inconveniente su utilizacion en el
mismo. El Comité invariablemente opinara sobre la baja de bienes.

INTEGRACION DEL COMITE

PRESIDENCIA DEL COMITE:
Titular de la Direccion Administrativa

SECRETARIA EJECUTIVA:
Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

VOCALES TITULARES DE LA:
Secretaria General de Compilacion y Difusion
Subdireccion de Recursos Financieros

ASESORES:
Coordinador de Asesores de |la Presidencia
Contraloria Interna

INVITADOS:
Servidores Publicos que juzgue necesario convocar el Comité cuando por la
naturaleza o por las caracteristicas de los asuntos a tratar asi lo requieran.

Los miembros titulares del Comité podran nombrar a sus respectivos suplentes en
la primer sesion del afio, los cuales deberan tener un nivel inmediato inferior al del
Titular y solo podran participar en su ausencia.

Los Asesores, vy los invitados que asistan a las sesiones para proporcionar o aclarar
informacién de los asuntos a tratar, tendyan derecho a voz, pero no a voto.
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RM-8 Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de
Bienes Muebles

FUNCIONES DEL COMITE

Las funciones del comité seran las siguientes:

Cuando le sea solicitado por la Direccion Administrativa, analizar y decidir la
conveniencia de celebrar operaciones de donacion, enajenacion, transferencia,
comodato, dacion en pago o destruccion, de aquellos bienes que hayan dejado de

ser utiles para el Tribunal.

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

Autorizar los actos para la desincorporacion patrimonial de bienes.

Analizar y autorizar los informes semestrales preparados por €l Secretario Ejecutivo
respecto de los asuntos sometidos al Comite, asi como de todas las enajenaciones
efectuadas en el periodo por el organismo, a fin de, en su caso, disponer
las medidas de mejora o correctivas necesarias.

Aprobar el informe anual de cierre de gjercicio respecto de los resultados obtenidos
de su actuacion, mismo que sera sometido a consideracion de la Junta de Gobierno
de este Tribunal a mas tardar durante el mes de enero del siguiente ejercicio fiscal.

Conocer y en su caso, aprobar los contratos de donacion, comodato, dacion
en pago o venta.

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

Las demas gue encomiende el Magistrado Presidente, o la Junta de Gobierno.
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RM-8 Manual de Integracion y Funcionamiento deli Comité de
Bienes Muebles

POLITICAS DE OPERACION
Las sesiones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

Las ordinarias se efectuaran siempre que existan asuntos a tratar. Sélo en casos
justificados, a solicitud del Presidente del Comité o de la mayoria de sus
miembros, se realizaran sesiones extraordinarias.

Invariablemente se debera contar con la asistencia del servidor publico que funja
como Presidente del Comité o de su suplente. Se entendera que existe quérum
cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los miembros con derecho a
voto; las decisiones se tomaran por mayoria; en caso de empate, quien presida
tendra el voto de calidad.

La orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesion se
entregardn a los integrantes del Comité cuando menos con 48 horas de
anticipacidn para sesiones ordinarias, y de 24 horas para las extraordinarias.

De cada sesion se levantara un acta, que sera revisada previamente a su firma
y se firmara a mas tardar en |a sesion siguiente por todos los gue hubiesen asistido.
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RM-8 Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de
Bienes Muebles

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Presidente del Comité

* Proponer la orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

o Coordinar y dirigir las sesiones del Comité.

¢ Convocar solo cuando se justifique a reuniones extraordinarias.

e Vigilar la correcta expedicion de la orden del dia y de los listados de los
asuntos que se trataran, incluyendo los documentos de apoyo necesarios.

+ Analizar la documentacién de la sesidn a celebrarse.

» Aprobar, en su caso, la orden del dia.

Votar los asuntos con base en los documentos soporte sometidos a acuerdo.
Firmar los acuerdos y actas de sesién correspondientes.

Analizar y autorizar los informes semestrales preparados por el Secretario
Ejecutivo respecto de los asuntos sometidos al Comité, asi como de todas
las enajenaciones efectuadas en el periodo por el organismo, a fin de, en su
caso, disponer las medidas de mejora o correctivas necesarias.

Presentar para su aprobacion al Comité, el informe anual de cierre de
ejercicio respecto de los resultados obtenidos de su actuacion.}

Las demas funciones que le encomiende el Magistrado Presidente o la Junta
de Gobierno.
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Secretario Ejecutivo
« Analizar la documentacién de la sesidn a celebrarse.

« Remitir a cada integrante del Comité la carpeta con fa documentacion de los
asuntos a tratar para la sesién a celebrarse.

« Aprobar, en su caso, la orden del dia.

o Levantar el acta correspondiente a cada sesion.

» Registrar los acuerdos y realizar su seguimiento.

e Vigilar que el archivo de documentos esté complelo y se mantenga
actualizado, cuidando su conservacion por el tiempo minimo establecido en
las disposiciones en la materia.

¢ Resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Comité.

» Preparar los proyectos de informe semestral y anual al cierre del gjercicio,
respecto de los resuitados obtenidos de la actuacién del Comité.

» Votar los asuntos con base en los documenios soporte sometidos a
acuerdo.
» Recabar firmay firmar los acuerdos y actas de sesion correspondientes.

+ Las demas funciones que se le encomienden

Vocales

» Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos que a su juicio, deberan
tratarse en el plenc del Comité, en la forma y términos previstos.

« Analizar la documentacion de la rgeunion a celebrarse.

¢ Aprobar, en su caso, la orden del dia.
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o Votarlos asuntos con base en los documentos soporte sometidos a acuerdo.

s Firmar las actas de sesion correspondientes.

» Las demas funciones que le encomiende el Magistrado Presidente o el

Comite en pleno.

Asesores

» Prestar oportuna y adecuada asesoria al Comité, en ambito de su
competencia.

o Suscribir el acta como constancia de su participacién. Tendran derecho a Voz
pero no a Voto.
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Area solicitante:

Trnbunal de lo Contencioso Administrativo de! Distrito Federal

DICTAMEN DE AFECTACION DE BIENES MU

Dictarnen No. 121

[HEORRACION GENERAL DF £ 0% BIENES

Tipo, ) Clave CABRS

Valor total de adquistcian &

.
l|

Dictaminados com

Peso aproximado:

Localizacio

Inaplicacién [

acion anexa para verificacion fisica-documental}

Tatal: {13)
{14)
Revisa Autariza
(18 (17}
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE DICTAMEN DE AFECTACION

DE BIENES MUEBLES
| No., | DONDE DICE | DEBE ANOTARSE |
1 NG - El nimero de hoja (s). EfE
- de 3, 3 de . elc.
Dictamen No.: El ndmero de Dictamen
3 Fecha La fecha en §
: Aleclacion
4 Area sohicitante: Anctar el n
5 Tipo: e sg frate
pten. segdn
5] Clave CABMS
7 Totai:
a Vator de |
& 0 algun concepta de la Lista
- inimos, siaplica. Si se
g diCtarminan como piezas, en el punto 12
9 i debe ponerse baja por inaplicacién en e
dservicio. Encasocontrarno, en el punta 12
| dictaminarse-comoinutiidad:
Solo en casode que ios bienes se hayan

TN e oy

oS hieres muebdtes paradata:

El domicilio donde se encusniran ubicados

. Daja

05 e e TTIUEIES al o Oa]d.

Anctar una X en la opcion correspondiente
asi como, el informetécnicoy

®lacionde

UOCUMENECion anexXa.
Anctar el folio de Relacion de bienes

plenes mueies:

muebdies.

UDservaciongs.

UbServaciones qUe se lengan al respecic.
Nombre, cargoy firma def responsabte de
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elaborar
MNombre, cargoy firma det responsabie de

4 e i
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Mombre cargoy firma del responsable de
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RM-9 Entrada y Registro de Bienes y Materiales
OBJETIVO GENERAL

Describir las politicas y el procedimiento a seguir para registrar y almacenar los
bienes y materiales, adquiridos por el Tribunai o que pasen a ser de su propiedad
por cualquier forma juridica (dacion en pago, permuta, donacion, etc.}, al fin de
mantener el control de los mismos, que permita un abastecimiento adecuado a las
diferentes areas conforme a las normas contenidas en el presente manual.
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RM-9 Entrada y Registro de Bienes y Materiales
POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y
aplicacion general para las areas involucradas en el procedimiento.

El horario de recepcién de bienes en el Aimacén sera de las: 9:00 a 14:00 horas en
dias habiles.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
a través del encargado del almacén verificar que los bienes gue ingresen al
almacén, asi como la factura, cumplan totalmente con las especificaciones
asentadas en el pedido: caracleristicas, precio y cantidad.

Cuando no sea posible la entrada fisica al almacén debido a las caracteristicas
técnicas y/o naturaleza de los bienes, el area solicitante podra recibir los bienes
directamente en sus instalaciones siempre por escrito y a satistaccién del solicitante,
previo aviso v justificacion presentada ante la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales quien a su vez supervisara la entrega-recepcion de los bienes
a través del Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales.

Las areas seran las encargadas de requisitar y entregar la “Solicitud de

Suministros”, la cual sera atendida por el Jefe de Unidad Departamental de
Recursos Materiales en el orden en que se reciban.
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RM-9 Entrada y Registro de Bienes y Materiales
DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
INICIA PROCEDIMIENTO
Unidad Departamental de 1 Envia copia de pedido de la Subdireccidén de
Recursos Materiales (Almacén) Recursos Materiales y Servicios Generales.

2 Recibe bienes o materiales del proveedor.

EN CASO DE ENTREGA TOTAL DEL PEDIDO.
Continua actividad no. 3.

EN CASQO DE ENTREGAS PARCIALES DEL
PEDIDO.

Continva Actividad No. 6.

EN CASO DE ENTREGA TOTAL DEL PEDIDO

3 Revisa si la entrega de los bienes o materiales
cumple con las especificaciones registradas en el
pedido y en la factura
¢ Cumple especificaciones?

NO

4 Devuelve bienes o materiales y la factura al
proveedor, explicando |as inconsistencias.
Continta Actividad No. 2.

Sl

5 Sella de recibido y asigna numero consecutivo a
la factura, registra numero y datos de ia factura
en Tarjetas de control (KARDEX) y sistema.
Continua Actividad No. 10
En caso de entreqas parciales del pedido.

6 Revisa si la entrega de los bienes o materiales
cumple con las especificaciones contenidas en el
pedido y en la nota de remision.
a,q‘umple especificaciones?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION

No

7 Devuelve bienes o materiales y la nota de
remision al proveedor, explicando las
inconsistencias.
Continda Actividad No. 2.
Si

8 Sella de recibido la nota de remision, devuelve
original al proveedor y conserva copia.
Una vez realizada la entrega total de los
bienes o materiales correspondientes a una
factura

9 Verifica cantidades amparadas con notas de
remision y factura, sella de recibido y asigna
nimero consecutivo a la factura y registra datos
en el libro de altas de almaceén.

10 | Verifica que la entrega se haya realizado en el
tiempo estipulado.
¢ Se entrego en tiempo?
No

11 | Sella la factura con la leyenda “recibido con
demora’, e informa al proveedor que acuda a la
Unidad Departamental de Recursos Materiales
para que efectue el calculo del monto por la pena
convencional.
Continla Actividad No. 13.
Si

12 | Sella la factura con la
Leyenda “recibido sin demora”.

13 | Devuelve factura original al proveedor y archiva
copia.
Ver procedimiento para el pago a proveedores.
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RM-10 Para el Suministro y Registro de Materiales
OBJETIVO GENERAL

Describir las politicas y el procedimiento a seguir para el abastecimiento mensual
de materiales y suministros que requieran las areas del Tribunal, para atender las
funciones encomendadas.

POLITICAS DE OPERACION

lLas areas del Tribunal deberan requisitar la “Solicitud de Suministros”, para que
proceda el abastecimiento de materiales, presentandola en forma impresa y
autorizada por el Servidor Publico facultado para ello.

La Solicitud de Suministros debera ser presentada en original y dos copias.

Original Almaceén
Primer copia para su captura en el sistema
Segunda copia Area Solicitante

Todo “Solicitud de Suministros” sera requisitada por el area en su totalidad y debera
contener el nombre y firma del Servidor Publico facultado para solicitar materiales
de consumo.

El responsable del Almacén recibira la “Solicitud de Suministros” dentro de los cinco
primeros dias habiles de cada mes, para proceder a su enfrega durante los
siguientes cinco dias habiles.

Toda “Solicitud de Suministros”, debera considerar las politicas de racionalidad y
consumo responsable, que al efecto se encuentren vigentes.

El Jefe de la Unidad Departamental de Recursos Materiales a través del
responsable de Almacén atendera los requerimientos, de caracter extraordinario
gue presenten las areas debidamente justificadas.
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La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través del Jefe de
la Unidad Departamental de Recursos Materiales, debera verificar el cumplimiento
de las disposiciones vigentes en materia de entrega y registro de salida de
materiales y suministros.

Es responsabilidad del Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales a
través del responsable de Almacén mantener actualizado el sistema SAP y kardex,
verificando que las salidas del Almacén se registren con oportunidad, a fin de
entregar los reportes mensuales de existencias por articulo.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través del Jefe de
Unidad Departamental de Recursos Materiales sera la responsable de supervisar
que se mantenga los stocks minimos de materiales.

Es responsabilidad de la Direccion Administrativa a través de la Subdirecciéon de
Recursos Materiales y Servicios Generales elaborar y mantener actualizado el
catalogo de firmas para el servicio de fotocopiado y suministros en el almaceén.

Las modificaciones al registro de firmas autorizadas deberan notificarse para que

procedan.
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RM-10 Para el Suministro y Registro de Materiales

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
] INICIA PROCEDIMIENTO
Area solicitante 1 Requisita mensualmente el formato “solicitud
de suministros” de acuerdo a sus necesidades
y entrega solicitud a la Unidad Departamental
de Recursos Materiales en original y dos
copias. Periodo de recepcion de Solicitudes
Unidad Departamental de 2 Recibe “Solicitud de Suministros™ en original y
Recursos Materiales 2 copias, verifica que esté debidamente
requisitada
¢ Debidamente requisitada?
No
3 Entrega al area y comenta informacion faltante
{(color, tamafo).
Si
4 Sella de recibido en original y copias, entrega
copia al area solicitante y conserva original y
copia para su abastecimiento
Periodo de abastecimiento de solicitudes. .
5 El responsable del almacén verifica la
existencia de los materiales requeridos para
proveer a las areas.
;Bienes o Materiales Requeridos en
existencia?
No
Continua Actividad 6
Si
Continua Actividad 10
6 Marca en la linea o columna lo que corresponda
caftidad que se entrega
La ino existencia, solicita al area justifigue la
compra de ser necesatia.
\ a ¢
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

Una vez justificada la adquisicion por el area

Solicita a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales el andlisis de
compra y le presenta la justificacion y solicitud
de suministros.

Donde se marca la no existencia en el almacén.
¢, Se autoriza la compra?

No

Se informa al area la no procedencia.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Si

Solicita el visto bueno de la Direccion
Administrativa, se Efectua la compra de
acuerdo a la normatividad que establece el
procedimiento de adquisiciones y en su caso el
de fondo revolvente.

Nota: solicita a la subdireccion de Recursos
Financieros el recurso para efectuar la compra.
Continla en la actividad 11.

Si

10

Surte los vales de acuerdo a existencias y
necesidades.

11.

Entrega al area los Materiales, llevando consigo
el original de la “solicitud de suministros”.

Area solicitante

12

Verifica las cantidades que recibe por articulo.
¢ Coinciden las cantidades de entrega?
No

13

Solicita la correccidn en original o su

compiemento del material faltante.

14

Recibe material y firma de conformidad en
original y entrega a la Unidad Departamental de
Recursos Materiales y archiva copia.

Unidad
Recursos Materiales

Departamental

de 15

Cqdifica los articulos y captura en el sistema de
Cogtro] de existencias las cantidades entregadas

a las areas y archiva.
i

.l!'
!\

IDENTIFICACION

ky
ELABORO

5\ 1y REVISO AUTORIZO

TCADF/DA/SRMS G/
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS.
SAMSG_TCADF

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales

T Subdireccion de Direccigr-Administrativa
Hecursos Materiales v Servicios
Generales A

4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Abo

8 10 | 2015

ibunal
oo de lo, TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontencioso . - —
Agim_inistrativo ADMINlSTRATIV{O DEL DISTRITO FEDERAL Pa., 117 e 245
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT.

DESCRIPCION

16

Emite reportes mensuales por area y consolidado
para su entrega a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Subdireccidon de  Recursos 17
Materiales y Servicios
Generales

Recibe reportes mensuales analiza existencias
para prevenir necesidades y conserva en
carpetas  mensuales  para  aclaraciones
posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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RM-10 Para el Suministro y Registro de Materiales
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RM-11 Levantamiento, Actualizacién y Control de Inventarios de
Activo no circulante

OBJETIVO GENERAL

Describir las politicas y el procedimiento a seguir para mantener actualizado el
registro y control del mobiliario y equipo asignado a las areas del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal, a fin de conocer el valor del
patrimonio con que se cuenta y rendir los informes que en la materia sean
requeridos para efectos contables.

POLITICAS DE OPERAGION

Para efecto de interpretacion de las politicas de operacion, se considera un bien de
inversion todo mobiliario o equipo incluido dentro del capitulo 5000 del Clasificador
por Objeto del Gasto. Asimismo los lineamientos contenidos son de aplicacion
general a todas las areas que integran el Tribunal.

La Unidad Departamental de Recursos Materiales, debera practicar un inventario
fisico de existencias por lo menos una vez cada ano.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a traves de la
Unidad Departamental de Recursos Materiales debera efectuar la programacion y
coordinacion del levantamiento de inventario fisico de existencias del Tribunal, una
vez al ano.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera efectuar
muestreos entre el sistema de registro y control de existencias contra la existencia
fisica de mobiliario y equipo con el objeto de detectar desviaciones a las mismas.

El equipo y mobiliario adquirido por el Tribunal debera contar con el numero de
inventario del Tribunal, en forma visible pero discreta, de manera que no se dafen
los componentes, la imagen, ni la estructura del bien, antes de ser entregados a las
areas. i
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Se procedera a la distribucion de los bienes de conformidad con las cantidades
autorizadas y a las necesidades que determine el titular del area.

La Unidad Departamental de Recursos Materiales elaborara el Resguardo de
Control por cada Activo no circulante designado a los Servidores Publicos que
tengan bajo su custodia mobiliario y equipo util para el desarrollo de sus funciones.

El Servidor Publico que firme el Resguardo de Activo no circulante, sera el
responsable del buen uso del mobiliaric y equipo, y al momento de recibirlo,
verificara las condiciones en que le sea entregado.

El responsable del bien a través del Resguardo del Activo no circulante, se
compromete a mantener y entregar los bienes en el mismo estado de conservacion
en que los recibid, excepto por el deterioro causado por el uso normat del bien. En
el caso de extravio, dafio o averia por mal uso y negligencia del resguardante, éste
sera responsable de levantar el acta administrativa, segun corresponda.

El Servidor Publico que deja de prestar sus servicios en el Tribunal, y que tenga a
su cargo bienes en resguardo, debera entregar los mismos y obtener la Constancia
de liberacién del resguardo de activo no circulante, que otorga la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales a través del encargado del activo no
circulante.

El Servidor Pubtico al pasar de un cargo a otro y si cambiara de oficina dentro del
Tribunal, debera entregar todos los bienes que tenia bajo su resguardo previo aviso
al Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales a través del encargado de
Active no circulante.

Todo cambio de mobiliario debera notificarse con oportunidad a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

En caso de que el Servidor Publico extraviara la copia del Resguardo del Activo no
circulante, debera dar aviso inmediatamente a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que se proporcione una copia debidamente
cotejada.

n\:,l
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La Unidad Departamental de Recursos Materiales debera llevar un control que
proporcione informacion relativa a la cantidad de activos no circulantes y costos de
los mismos por area del Tribunal.

La Direccién Administrativa no aceptara peticiones de cambio de mobiliario usado
por nuevo, solo se cubriran nuevas necesidades.

Para toda salida de mobiliario o equipo del inmueble del Tribunal, se debera
requisitar el Formato de Salida, autorizado por el titular del Area solicitante, avalado
por el Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales y el visto bueno del
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales, para su entrega al
personal de Seguridad y Vigilancia al momento de la salida, quienes se encargaran
de revisar que el bien en cuestién corresponda a lo descrito en este formato.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Infomatica el control de los bienes
materiales relativos a (camaras, videocdmaras, televisores, mini grabadoras,
etcétera), por lo que para ser utitizado por algun area o servidor publico se debera
requisitar el formato Vale de Préstamo y entregarlo a dicha Subdireccion,
responsabilizandose el Servidor Publico del bien y comprometiéndose a devolverlo
en un término no mayor a cinco dias habiles. De no ser asi, la Subdireccion de
Infomatica reportara al Titular de la Direccién Administrativa el o los bienes que se
adeudan por éste concepto.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Informatica, informar a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales los cambios al inventario que se deriven
de la asignacion o reasignacion de equipo de computo o telefonia, a mas tardar
dentro de los 5 dias habiles posteriores al cambio.
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RM-11 Levantamiento, Actualizaciéon y Contirol de Inventarios de

Activo no circulante

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
INICIA PROCEDIMIENTO
Subdireccion de Recursos 1 Conjuntamente con la Unidad Departamental de
Materiales y Servicios Recursos Materiales elabora programa para el
Generales / Unidad levantamiento del inventario.
Departamental de Recursos Una vez elaborado el programa de
Materiales levantamiento de inventario
Unidad Departamental de 2 Selecciona original de resguardos por area para
Recursos Materiales la realizacion del inventario fisico e informa de
ello a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Subdireccion  de  Recursos 3 Elabora memorando informando la fecha en que
Materiales % Servicios se llevara a cabo el levantamiento del inventario.
Generales
Unidad Departamental de 4 Turna memorande a las areas y a la Unidad
Recursos Materiales Departamental de Recursos Materiales, recaba
acuse de recibo y archiva.
Una vez informadas las areas y en la fecha del
levantamiento del inventario
5 Acude al lugar fisico del servidor publico.
Servidor Publico 6 Recibe a los responsables del inventario brinda
facilidades para su realizacion y conjuntamente
con el responsable.
Unidad Departamental de 7 Confrontan  vs. el original del resguardo la
Recursos Materiales existencia del activo no circulante que se
relaciona en el mismo.
¢ Existen diferencias?
No
Cohtinua actividad no. 12
S|’ I'.!
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8 Indica al servidor publico justifique el bien.
s Justifica el bien?
No
9 Inicia Procedimiento de Responsabilidades.
(Ver Procedimiento Notificacion de extravio o
Robo de bienes)
Si
10 | Toma nota para la actualizacion de resguardo de
activos fijos del servidor publico.
11 | Actualiza control de inventarios y emite nuevos
resguardos.
12 | Entrega al servidor publico su nuevo resguardo
de activo no circulante y recaba firma.
13 | Consolida inventario de activo no circulante y lo

turna mediante memorando a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Subdireccion de Recursos | 14 | Recibe inventario de activo no circulante
Materiales y Servicios mediante memorando y procede al analisis del
Generales mismo.
¢,La informacion que se presenta es correcta?
No
15 | Turna a la Unidad Departamental de Recursos
Materiales para su correccion
Continua actividad 13.
Si
16 | Turna a la Direccion Administrativa para su
consideracion en los Estados Financieros.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SG-1 Orden de Servicio para Mantenimiento Preventivo vy
Correctivo

OBJETIVO GENERAL

Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo al inmueble, mobiliario,
equipo y vehiculos del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal,
a fin de mantenerlos en ptimas condiciones de operacion.

POLITICAS DE OPERACION

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales, atendera los
mantenimientos preventivos y correctivos de los inmuebles, mobiliario, equipo y
parque vehicular; asi como el Programa de Verificacion Ambiental de los vehiculos
del Tribunal, cuando asi lo requieran los titulares de las areas del Tribunal.

Se atenderan de manera oportuna las “Solicitudes de Servicio de Mantenimiento”
que emitan las Unidades Administrativas del Tribunal, de manera oportuna,
evitando afectar los servicios de las areas que conforman el Tribunal.

Periodicamente se valorara el estado fisico o cualidades técnicas de los bienes
sujetos de Servicio de Mantenimiento, y con base en el cosio beneficio de la
reparacién determinar su procedencia, y en su caso promover la baja del bien.

Las pdlizas de seguro patrimonial y del parque vehicular del Tribunal se
mantendran actualizadas, por la Subdireccidén de Recursos Materiales y Servicios
Generales, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Generales, y en caso de siniestros, se efectuaran los tramites correspondientes
para su aplicacion.

El mantenimiento preventivo, correctivo y la verificacion de los vehiculos oficiales
propiedad del Tribunal asignados a setvidores publicos estaran a cargo de dichos
funcionarios, por lo que ellos seran fesponsables de gestionar los servicios y
tramitar el reembolso de las facturas c@rrespondientes, por un monto de hasta 15
mil pesos por ano, por vehicuio.
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DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Area Solicitante del Tribunal 1 Requisita “Orden de Servicio” de mantenimiento

correctivo y/o preventivo del bhien inmueble,
mobiliario, equipo o del parque vehicular y lo
entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Generales.

Jefatura de Unidad 2 Recibe "Orden de Servicio”, acude al area donde
Departamental de Servicios se encuentra el inmueble, mobiliario, equipo o
Generales vehiculo y verifica el costo-beneficio del servicio
requerido.
¢,Procede el mantenimiento preventivo y/o
correctiva?
No

3 Notifica al Area Solicitante del Tribunal la
improcedencia de la “Orden de Servicio” sefialando
las causas.

Area Solicitante del Tribunal 4 Recibe notificacion de improcedencia de la “Orden

de Servicio” y en su caso gestiona el tramite de
baja y destino final del bien inmueble, maobiliario,
equipo o pargue vehicular.

TERMINA PROCEDIMIENTOQO.

Si
Jefatura de Unidad 5 Verifica si el servicio requerido se puede lievar a
Departamental de Servicios cabo con el personal de mantenimiento adscrito a
Generales la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
;. Servicio de mantenimiento externo o interno?
Externo
g
- 7 H
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Si el servicio de mantenimiento es externo a través
de un Contrato o Pedido con un prestador de
Servicios.
(ContinGia en la Actividad No. 17)
Interno
Jefatura de Unidad 6 Si el servicio solicitado se puede realizar de
Departamental de Servicios manera interna, envia el personal de
Generales mantenimiento de la Jefatura de Unidad de
Servicios Generales a identificar las refacciones,
materiales o herramientas que se requieren para
realizar el servicio.
7 Requisita “Solicitud de Suministro” y la tramita ante
la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales
Jefatura de Unidad 8 Recibe "Solicitud de Suministro” y Verifica si se
Departamental de Recursos tienen en existencia en el almacén los insumos
Materiales solicitados. (Ver Procedimiento “Entradas y Salidas
de Almacén);
¢, Se tiene en existencia?
No
9 Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Generales la no existencia en el almacén
del suministro solicitado y gestiona la adquisicién
correspondiente.
(Ver Procedimiento “Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios™)
Una vez adquiridas las refacciones, materiales y/o
herramientas solicitadas, continua con la actividad
No. 10.
Si
10 Proporciona a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales las
refaccipnes, materiales y/o  herramientas
solicita%as para realizar el mantenimiento
preventivo y/o correctivo correspondiente.
) }\
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
Jefatura de Unidad 11 Recibe las refacciones, materiales y/o
Departamental de Servicios herramientas solicitadas y programa la fecha en la
Generales gue se llevara a cabo el servicio.

12 Realiza el servicio solicitado en la fecha
programada y pide al Area Solicitante del Tribunal
que compruebe vy verifigue que el servicio
proporcionado sea correcto.

13 Revisa que el servicio se haya realizado de
conformidad a lo solicitado.

; Conforme?
No

14 Informa la inconformidad del servicio realizado a la
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Generales para su reprogramacion.

) (Regresa a la actividad No. 5)

Area Solicitante del Tribunal 15 Firma “Orden de Servicio” de conformidad por
mantenimiento preventivo y/o correctivo y la
entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Generales.

Jefatura de Unidad 16 Recibe la “Orden de Servicio” firmada de
Departamental de Servicios conformidad por el Area Solicitante del Tribunal y
Generales la archiva en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Si el servicio de mantenimiento es externo a traves
de un Contrato o Pedido con un prestador de
servicios Realiza Procedimiento  de
“Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios”

17 Formaliza el Contrato de Prestacién de Servicios
correspondiente o pedido dependiendo del monto
y frecuencia del servicio.

18 Solicita al Prestador de Servicios contratado que
realice el servicio requerido

Prestador de Servicios 19 Se presenta a realizar el servicio al Area Solicitante

0 en su caso recibe en su taller el bien a reparar.

20 Realiza el servicio o regresa el bien reparado, y

/j entrgga evidencia de lo reparado (refacciones o

i, //
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
piezas repuestas), acompafado de ia Factura
correspondiente. ]
Jefatura de Unidad 21 Verifica junto con el Area Solicitante del Tribunal,
Departamental de Servicios gue se hayan realizado los trabajos conforme a lo
Generales solicitado.
¢ Conforme con el servicio recibido?
No

22 Regresa al Prestador del Servicio, indicandole la
No Conformidad en el servicio prestado.
(Regresa a la Actividad No.18) )
23 Recaba las firmas de conformidad del Area
Solicitante del Tribunal.
Area Solicitante del Tribunal 24 Recibe el Servicio Solicitado y firma de
conformidad la Orden de Servicio y la Factura.

Jefatura de Unidad 25 Registra la Orden de Servicio atendida, y elabora
Departamental de Servicios solicitud de pago y turna a la Subdireccidén de
Generales Recursos Financieros para liberar el pago

correspondiente.
Subdireccion de Recursos 26 Recibe Solicitud de Pago, acompafada de la

Financieros Factura y su soporte, y ftramita el pago
correspondiente, elaborando cheque 0
transferencia bancaria electronica.

Prestador de Servicios 27 Recibe pago por los Servicios Prestados

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SG-1 Orden de Servicio para Mantenimiento Preventivo y

Correctivo

JEFATLURA DE UNIDAD DERARTAMENTAL
DE SERVICIOS GENERALES
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JEFATURA DE UNIGAD DEPARTAMENTAL
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Correctivo
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DE SERVICIOS GENERALES

AREA SOLICITANTE

R

Recthe las refacciones, materiales
ylo heramientas

l

Realiza el servico schetado en la
fecha programada

14
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de conformidad

¥
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Correctivo

PRESTADOR DE SERVICIOS

JEFATURA GE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIERDS
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Recibe el servicia solicitada y firma
de conformidad
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SG-2 Servicios Permanentes
OBJETIVO GENERAL

Garantizar €l control y seguimiento de los servicios requeridos de forma sistematica
y permanente en el Tribunal, con la finalidad de garantizar el mejor servicio y el
desempefio adecuado de las funciones de las distintas areas con las que cuenta
dicho Tribunal.

POLITICAS DE OPERACION

Se reconocen como “Servicios Permanentes”, todos aquellos que requieren
contratacion durante todo el ano, como son: Seguridad y vigilancia, fotocopiado,
Telefonia 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 (Seguridad y Vigilancia e Intendencia) se debera lievar el
control de incidencias del personal (Faltas, retardos, etc.) siendo responsabilidad
de la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales.

Cuando se trate de Contratos de Servicios, se debera verificar que la Prestadora
de Servicios supla al personal faltante de manera oportuna, cuando asi lo prevea
el contrato respectivo, y en caso contrario aplicar las sanciones y deducciones
correspondientes.

Los servicios efectuados por las Empresas Prestadoras de Servicios, se realizaran
conforme a las especificaciones de! Contrato de Servicios y sus anexos, como son:
consignas de seguridad y vigilancia, procedimientos de limpieza, especificaciones
de fumigacion, etc.; en caso de deficiencias e incumplimientos, se aplicaran las
sanciones previstas en las clausulas de penas convencionales del contrato.

2

IDENTIFICACION il ELABORO pAIEN REVISO AUTORIZO

MANUAL_DE_PROCEDIMIENTCS_

TCADF/DAISRMSG/ / \ Jefatura de Unidad =~y Subdireccion dc Direcciém Administrativa
Departamental de Scrvicios Recursos Materiales y Servicios '
SRMSG_TCADF Generales Generales e

-




Dfa Mes | Afo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8 10 | 2015

ibunal
o te lo, TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ONtencioso i .
Administrativo ADMINISTRATIV’O DEL DISTRITO FEDERAL P 147 oy 245
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

Procedera el pago de llamadas a teléfonos celulares, de larga distancia nacional e
internacional siempre y cuando se acredite que fueron de caracter oficial. Se
considerara como llamadas oficiales:

Las efectuadas de ios teléfonos convencionales a celulares propiedad del Tribunal.
o Las autorizadas por el Magistrado Presidente y su Junta de Gobierno.
o Las autorizadas por la Direccion Administrativa y Subdirecciones.

La prestacion del servicio de telefonia se realizara de acuerdo a las
especificaciones que se detallen en el contrato de prestacion de servicio de
comunicacion electrénica de voz y datos.
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SG-2 Servicios Permanentes

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Jefatura de Unidad 1
Departamental de Servicios
Generales

Prestador de Servicios 2

Jefatura de Unidad 3
Departamental de Servicios
Generales.

Jefatura de Unidad 4
Departamental de Servicios
Generales.

Prestador de Servicios 5

Jefatura de Unidad &
Departamental de Servicios
Generales.

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Una vez contratados los servicios permanentes
requeridos por el Tribunal, conforme al "Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios” correspondiente, entrega al prestador de
servicios un tanto en original firmado junto con los
anexos, en su caso.

Recibe su tanto del Contrato de Servicios y otorga
el Servicio conforme a las Clausulas del Contrato
Y SUS anexos.

Verifica las caracteristicas de los servicios
contratados y supervisa que éstos se realicen
conforme al contrato, llevando un control de los
mismos.

¢, Los servicios se realizan conforme al contrato?

Si

{Continva en la Actividad No. 7 }

No

Notifica al Prestador de Servicios sobre el
incumplimiento de los servicios contratados.

Realiza acciones correctivas para subsanar
incumplimientos en los casos en que esto sea
factible.

;. Se subsand el incumplimiento?

Registra incumplimiento en el expediente del
contrato, y aplica las sanciones, penalizaciones y/o
medidas correspondientes.

Prestador de Servicios 7 Realiza los registros pactados en el contrato, y en la
fecha correspondiente elabora Factura y la turna
) junto‘fon los soportes documentales respectivos a
/ I\
/Y \
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la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Generales.
Jefatura de Unidad 8 Recibe la Factura con los soportes documentales
Departamental de Servicios correspondientes, y concilia con sus registros para
Generales. verificar que coincidan los cobros y deducciones;
incluyendo en su caso, las sanciones y penas
convencionales, asi como notas de crédito que
apliquen.
¢, Conciliacion correcta?
NO
9 Regresa Factura y Soportes al Prestador de
Servicios junto con las inconsistencias encontradas,
para su correccion.
(Regresa a la Actividad No. 7)
Si
Jefatura de Unidad 10 Tramita el page de la Factura de los Servicios
Departamental de Servicios recibidos, ante la Subdireccion de Recursos
Generales. Financieros.
Subdireccion de Recursos 11 Recibe Factura con sus soportes conciliados vy
Financieros gestiona el pago respectivo conforme a sus

procedimientos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE SERVICIOS GENERALES

PRESTADOR DE SERVICIOS
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SG-2 Servicios Permanentes
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL SUBDIRECCIKON DE
DE SERVICIOS GENERALES RECURSOS FINANCIEROS
| g
Regresa factura ¥ soportes,
con las inconsistencias
[ Feetura
@ BOpUres
1a T
Tramita el pago de la factura por los Recibe factura y soportes, gestiona el
servicios recibidos } pago respectivo H
Factura Factura
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SG-3 Para la Seguridad y Vigilancia
OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas de supervision y control de las actividades a realizar con el
propésito de salvaguardar la integridad fisica de los servidores publicos que laboran
en el Tribunal, asi como de los bienes muebles e inmuebles y de los materiales
propiedad del mismo, para apoyar en el cumplimiento de {as atribuciones conferidas
en su Ley y Reglamento respectivos.

POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y
estricta aplicacién para las areas involucradas en el procedimiento.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales a través del encargado de la vigilancia enviar mensualmente los reportes
de incidencias (faltas, permisos y retardos) del personal de seguridad y vigilancia a
la corporacion contratada para prestar el servicio de seguridad y vigilancia.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través del Jefe de
Seguridad informa oportunamente a la Direccion Administrativa los cambios de
elementos que se efectien, a fin de que tomen las medidas pertinentes.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales a fravés de la Unidad Departamental de Servicios Generales el
supervisar la coordinacion en la sustitucion de elementos o corporacion policiaca.

La Unidad Departamental de Servicios Generales sera la responsable de verificar
que los elementos de seguridad cumplan estrictamente con las actividades
encomendadas en el Reglamento Intemo del Servicio de Seguridad y Vigilancia.

La Unidad Departamental de Servicios Generales serd la responsable de verificar
que los elementos de seguridad cumplan estrictamente con las actividades
encomendadas como son: control de entrada y salida de vehiculos de
estacionamientos, asi como la vigilancig de éstos, llevar el control de los vales de
salida de mobiliario, equipo y/o materialt debidamente autorizados.
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SG-3 Para la Seguridad y Vigilancia
DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Subdireccion

de Recursos 1

Analiza las areas que requieren servicio de

Materiales y Servicios vigilancia y determina nimero de elementos
Generales necesarios para cubrir demanda en el
senvicio.
2 Elabora justificacion y la incluye en el
Programa Anual de Adquisiciones.
(Ver procedimiento de Adquisiciones).
Una vez que ha sido asigna a la_ empresa
restadora del servicio.
3 Recibe contrato e informa al Director
Administrativo mediante Oficio la fecha de
cambio de elementos o de corporacion
policiaca, recaba acuse y archiva.
Direccién Administrativa 4 Recibe Oficio y autoriza a la Subdireccion de

Recursos Materiales y Servicios Generales
informe a las areas que conforman al Tribunal,
archiva Oficio.

Materiales v
Generales

Subdireccion de Recursos 5

Servicios

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

(Resguardo de objetos de valor y cierre
oportuno der oficinas).

Entrega Circular a las areas, recaba acuse y
archiva, instruye verbalmente al Jefe de la
Unidad  Departamental de  Servicios
Generales a fin de que coordine la sustitucion
de elementos o de corporacién.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT.

DESCRIPCION

Unidad Departamental
Servicios Generales

de 7

Se presenta con Jefe de elementos de
Vigilancia y procede a coordinar la sustitucion
de elementos o corporacion policiaca.

Efectuado el cambio

Procede a coordinar las actividades de los
elementos de vigilancia de acuerdo a
necesidades y les solicita verbalmente un
Informe “Parte de Novedades” al término de
cada turnc vy lista de asistencia debidamente
firmada.

Vigilancia

Recibe instrucciones y al término de cada
turno entrega el Informe “Parte de
Novedades” que consiste en: Control de
entradas v salidas de vehiculos, registro de
visitantes y apoyo en eventos especiales, asi
como control de vales de salida de mobiliario,
material v entrega lista de asistencia, recaba
acuse de recibo en copia.

Unidad Departamental
Servicios Generales

de 10

Recibe Informe vy lista de asistencia, verifica.

¢ Es correcta la Informacion?
NO

11

Devuelve a Vigilancia sefalando
inconsistencias y solicita verbalmente su
correccion.

Continua actividad No. 9

Sl

12

Archiva el Informe "Parte de Novedades” y
copia de la lista de asistencia, el original de
lista de asistencia cuando suceda alguna falta,
lo turna mediante Oficio a la corporacion
contratada para prestar el servicio.

13

Recaba acuse y archiva.
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IDENTIFICAGION

ELABORO

N
AN REVISO AUTORIZO

A
TCADF/DA/SRMSG/ ’
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ D

SRMSG_TCADF

Jefatura de Unidad

partarmental de Servicios

Generales

E Subdireccison de Direccion Administrativa
Retursos Materiales y Seevicios
Generales C




ibunal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes

Afo

10

2015

¢lo
Contencioso
Administrativo

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

Distrito Federal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Pag.;. 152 [&IN 2L5

SG-3 Para la Seguridad y Vigilancia

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBNIRECCION DE
RECURSCS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DIRECCION ADMISTRATIVA

| INIC1A, |
e

4

Analiza reguenmientas de servicio de vigilancia y

datermina ndmero da elementos

Programa

Elabora justificacion y la incluye en el

Anuat de Adquisiciones

z AdUISILIORBS,
\\ Arrendamentos y
\ Servcios

Una wez gue ha sid
prestsdora ded servicio

1
/

r

L F.A A

ignada ta empresa

Recthe v autonza a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales |
informe a tas areas |

ity Circul'ar

——

Regibe contrato & informa mediante oficio ia e
fecha de cambio de elementos o de carporagion
A
= \/
! V//
IDENTIFICACION ,/ﬂ ELABCRG ki REVISC AUTORIZO

iy

TCADF/OASRMSG!
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS |
SRMSG_TCADF

Jefatura de Unidad

Departamental de Servigios

Gengrales

T} Subdireccion de
Rectrsos Materiales y Sewvicios
Generales

Direcc?dminislrativa




ibunal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Aho

8 10 | 2015

elo
Contencioso
Administrativo

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

Pagzj. 153 ol 240

Distrito Federal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SG-3 Para la Seguridad y Vigilancia

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES ¥
SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE SERVICIOS GENERALES

VIGILANCIA,

5
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Inforrna a las Areas para gue tomen
las medidas pertinentes

de vigiansia y coording 12 suslitucion

Se presenta con el Jefe de elementos
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Regbe instrucciones al téemino del
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SG-4 Fotocopiado
OBJETIVO GENERAL

Describir las politicas y el procedimiento a seguir para registrar las solicitudes de
fotocopiado por area, a fin de conocer la demanda en el servicio y prever las
necesidades de material y equipo para su consideracion en el anteproyecto de
presupuesto.

POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y
aplicacion general para todas las areas que conforman el Tribunal.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generaies, a través de la
Unidad Departamental de Servicios Generales sera la responsable del control
lectura y ubicacion del equipo de fotocopiado asignado.

Las areas que requieran el servicio de fotocopiado-engargolado con caracter de
urgente deberan solicitarlo ante la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, quien analizara los trabajos en proceso y efectuara el servicio solicitado.

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 Servicios Generales serd responsable a fravés del
Jefe de Fotocopiado de tomar diariamente la lectura de las maquinas
fotocopiadoras para su control estadistico, al inicio y al término de la jornada laboral

Se encuentra prohibido fotocopiar en forma parcial o total un libro o documento a
excepio de aquel material necesaric para los cursos de capacitacion, seminarios,
talleres, etc.

Queda estrictamente prohibido el fotocopiar libros personales, en forma patrcial ©
total, con el apercibimiento que de haceylo la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales procedera levantamiento del acta administrativa
correspondiente al personal del area de \tocopiado y de quien lo solicito.

\
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La Unidad Departamental de Servicios Generales sera responsable a través del
personal adscrito al area de fotocopiado de la confidencialidad de los documentos
que se entreguen para su reproduccion.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales a través de la Unidad Departamental de Servicios Generales efectuar los
reportes a la empresa prestadora del servicio de fotocopiado cuando alguno de los
equipos presenten fallas.
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SG-4 Fotocopiado
DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
INICIA PROCEDIMIENTO
Area Solicitante 1 Requisita solicitud de servicio fotocopiado
engargolado y recaba firma autorizada de acuerdo
al catalogo de firmas.
Unidad Departamental de 2 Recibe solicitud de servicio fotocopiado-
Servicios Generales engargolado.
¢ Solicitud debidamente requisitada?
No
3 Devuelve solicitud al servidor publico para
requisitar datos faltantes.
Continua Actividad No. 1
Si
4 Procede a sacar las fotocopias o a realizar el
engargolado segun corresponda.
5 Entrega fotocopias ¢ engargolado al area
solicitante.
Area Solicitante B Verifica el servicio proporcionado.
.Es correcto?
No
7 Indica al personal de fotocopiado.
Continua con Actividad No. 4
Si
8 Informa al area de fotocopiado.
Unidad Departamental de 9 Al finalizar el dia
Servicios Generales Recopila las solicitudes por area suma y anota
totales por area en el reporte diario / mensual de
fotocopiado engargolado.
10 | Alfinal del mes totaliza reporte diario / mensual de
fot@copiado y turna mediante memorandum a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
,//j Gengerales.
;N .
IDENTIFICACION A ELABORO — REVISO __AUTORIZO __
MAN UAICSEE’%ggEBﬂFM%NTOS_ [xagii?:nuggts:adgnslde?gicios Recursoiuhﬁggr?:tlg: ;} ger\eicios DImWT_ISHaINa

SRMSG_TCADF

Generales

Generales




Dia Mes | Afo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ibunal 8 10 2015
C te lo, TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
Ad(r;ili:filgfrlgtsi?ro ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Paer. 158 c 945
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
Cada fin de mes acude la empresa prestadora
del servicio de fotocopiado
11 [ Conjuntamente con el jefe de la Unidad
Departamental de Servicios Generales acude a las
areas con asignacion de equipo de fotocopiado y
toman lectura del registro de las maquinas de
reproduccion.
¢ Coinciden cifras con nuestros registros?
No
12 | Se concilian y revisan las Cifras.
Continua Actividad No. 10
13 | Sella y firma de conformidad en el documento
registro de lectura que presenta la empresa
prestadora del servicio entrega original y conserva
copia.
14 | Turna mediante memorandum documento registro
de lectura a la Subdireccidon de Recursos
Materiates y Servicios Generales.
Subdireccion de Recursos | 15 | Recibe memorandum y copia del documento
Materiales y Servicios registro de lecturas por magquina fotocopiadora
Generales para analisis comparativos y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
| AN
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SG-4 Fotocopiado
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SG-4 Fotocopiado
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SG-4 Fotocopiado

A JEFATURA DE UNICAD CEPARTAMENTAL SUBDIRECCION DE RECURSOS
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SG-5 Limpieza
OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas de supervision y control de las actividades a realizar por parte
del personal de intendencia para mantener limpias y en optimas condiciones de uso las
instalaciones a fin de coadyuvar en el desempefio de ias funciones asignadas a los
servidores publicas del Tribunal.

POLITICAS DE OPERACION

lLas disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y estricta
aplicacion para las areas involucradas en el procedimiento.

Sera responsabilidad de {a Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
conciiar mensualmente los reportes de incidencias del personal de Intendencia a la
empresa prestadora del servicio en el Tribunal,

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
solicitar a la empresa prestadora del servicio de intendencia las Notas de Crédito
cuando asi corresponda.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales informara
oportunamente a la Direccion Administrativa los cambios del supervisor de intendencia,
a fin de gue se tomen las medidas pertinentes.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales a
traves de la Unidad Departamental de Servicios Generales el supervisar la coordinacion
en la sustitucion del supervisor de limpieza o bien de 1a empresa prestadora del
servicio.

La Unidad Departamental de Servicios Generales de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales serda la responsable de verificar que el personal de
intendencia cumpla estrictamente con las actividades establecidas en el contrato de
servicio convenido entre el Tribunal y lg empresa prestadora del servicio.
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SG-5 LIMPIEZA

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION OF 1. ANALIZA LAS  AREAS  QUE
RECURSOS REQUIEREN SERVICIO DE
MATERIALES Y LIMPIEZA ¥ DETERMINA NUMERC
SERVICIOS DE  ELEMENTOS  NECESARIOS
GENERALES PiRA CUBRIR DEMANDA EN Eb
SERWVICIO

2 ELABORA JUSTIFICACION Y LA
INCLUYE EN EL PROGRAKA ANAL
DE ADCQUISICIONES.
ARREMDAMIENTOS Y SERVICIOS

{(VER PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS)

UNA VEZ QUE HA SIDO ASIGNADA
LA EMPRESA PRESTADORA DEL
SERVICIO

3. RECIBE CONTRATO £ INFORMA AL
DHRECTOR ADKMINISTRATIVG
MECIANTE OFICIO LA FECHA DE
CAMBIC  DEL  SUPERVISOR DE
LIMPIEZA 2 BIEN DE LA EMPRESA
PRESTADORA DEL SERVICIO
RECABA ACUSE ¥ ARCHIVA N

4 INSTRUYE VERBALMENTE AL JEFE
DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SERVICIOS GENERALES A FIN OE
QUE COORDINE LA SUSTITUCION
DEL SUPERVISOR DOE LIMPIEZA O
BIEN EL CAMBIQ DE EMPRESA
PRESTADORA DEL SERVICIO.

JEFATURA DE EN LA FECHA PROGRAMADA PARA
UNIDAD EL CAMBIO DEL SERVICIO

DEPARTAMENTAL _
DE SERVICIOS ‘\\

GENERALES

NN
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SG-5 LIMPIEZA

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

L sl =

5 SE PRESENTA CON SUPERWVISOR
DEL PERBONAL DE LIMPIEZA ¥
PROCEDE A VERIFICAR LA
SUSTITUCION DEL MISMO O BIEN DE
LA EMPRESA PRESTADORA DEL
SERVICIO

UNA VEZ EFECTUADO EL CAMBIO

6 PROCEDE A COORDINAR  LAS | « AREAS ATENDIDAS

ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE ¥ PUNTOS
LIMPIEZA DE ACUERLDC £ RELEWVANTES
NECESIDADES ¥ CONFORME AL | o LISTADFE
CONTRATO, ASIMISMO LES ASISTENCIA
SOLICITA VERBALMENTE UN

INFORME "AREAS ATENDIDAS Y
FUNTOS RELEVANTES™ AL TERMING
DE CADA SEMANA Y LISTA DE
ASISTENCIA DIARIA DEBIDAMENTE

FIRMADA.

INTENDENCEA 7. RECIBE INSTRUCCIGNES Y AL | « AREAS ATENDIDAS
TERMING DE  CADA  SEMANA Y PUNTOS
ENTREGA EL INFORME C'AREAS RELEVANTES
ATENDIDAS Y PUNTCS | « LISTADRE
RELEVANTES" QUE CONSISTE EN ASISTENCIA
LA LIMPIEZA DE OFICINAS, A

ESCALERAS. SANITARICS ETC, Y
LOS ASUNTOS QUE CONSIDERE
IMPORTANTE INCLUIR &N DICHO
INFORME Y ENTREGA LISTA DE
ASISTENCIA DIARIA RECABA ACUSE
QE RECIBO EN COP1A

JEFATURA DE UNIDAD |8 RECIBE Y VERIFICA EL INFOQRME Y | » AREAS ATENDIDAS

DEPARTAMENTAL DE LISTA BE ASISTENCIA DE ¥ PUNTOS

SERVICIOS INTENDENCIA, RELEVANTES

GENERALES 3 s LISTADE

{ ASISTENCIA
/} SES CORREC\ LA INFORMACION?
Vs !
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SG-5 LIMPIEZA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRAROS

i)

16

1

NG

DEVUELVE A INTENDENCIA
SENALANDO INCONSISTENCIAS Y
SOLICITA VERBALMENTE sU
CORRECCHON

CONTINUA ACTIVIDAD No 7

Si

ARCHIVA EL INFORME "AREAS
ATENDIDAS Y PUNTOS
RELEVANTES" ASIMISMO COPIA
DE LA LISTA DE ASISTENCIA
AMBOS  ELABORADOS POR LA
EMPRESA. CONCENTRA LA

ASISTENCEA DIARIA EN EL CUADRC
COMPARATIVO MENSUAL REALIZA
el CALCULD DEL MONTO
MENSUAL A DESCONTAR POR
INASISTENCIAS DEL PERSONAL DE
INTENRENCIA Y SOLICITA EN SU
CASO NOTA DE CREDITO.

(VER PROCEDIMIENTO PAGGC A
PROVEEDORES)

RECABA FIRMA DEL CALCULO ¥
ARCHIVA

AREAS ATENDIDAS
Y PUNTOS
RELEVANTES
LISTA DE
ASISTENCIA

AREAS ATENDIDAS
Y PUNTOS
RELEVANTES

LISTA DE
ASISTENCIA
CUADRO
COMPFARATIVO DE
ASISTENCIA DEL
PERSONAL DE
LIMPIEZA

CALCULD DEL
MONTO MENSUAL A
DESCONTAR POR
INASISTENCIAS DEL
PERSONAL DE
INTENDENC!A.

CALCULO DEL
MONTO MENSUAL A
DESCONTAR POR
INASISTENCIAS DEL
PERSONAL DE

..

-

INTENDENCHA
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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EN EL CONCEPTO

SEDEBE ANOTAR

Mes y ano al que corresponde el informe.

Numero consecutivo de elementos que se presentan a
laborar.

Nombre del Trabajador.

Horario y ubicacion dei empleado de intendencia a laborar
en ese dia.

Total de elementos por dia.

Diferencia contra elementos establecidos en contrato.

Numero de elementos a descantar,

Nombre y firma de quien elaboro el reporte,

*
S

Firma del Jefe de Unidad Departamental de Servicios
(Generales avalando su revisidon conforme a registros
diarios.
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EN EL CONCEPTO
1

SE DEBE ANOTAR:
Mes y ado al gue corresponde el nforme.

2 Mumero de elementos contratades por dia.
3 Numero de elementos a descontar por inasistencias
4 Imiporte diaric por elemento sin gastos indirectos
5 Importe total a descontar por las insistencias (No. de masistencias por importe
diario del empleado de intendencia)
5] Importe de la pena convencional a descontar
7 Numerc total de inasistencias.
8 Subtetal dgel importe de faltas a descontar
g Subtotal del importe de ia pena convencional a descontar.
10 Empuesto al Valor agregado sobre importe de faltas
11 impuesto al Valor agregado sobre importe de 1a pgna convencional.
12 Irporte total de fattas a descontar.
13 imporie tofal de |a pena convencional a descontar.
14 Costc mensual del servicio de intendencia.
15 Costo mensual del servicio de intendencia por elemento.
16 Costo diario del servicio de intendencia por elemento
17 Costo diario del servicio de intendencia por elemento sin considerar gastos
indirectos.
18 Cesto de la pena convencional por elemente diario sin considerar gastos
indirectos. 2
19 Nombre, puesto y firma de quien elaboré el reporte.
20 Nombre y Firma del Jefe de Unidad Departamental de Servicios Generates
avalando su revision conforme a reqistros charios
21 Nombre y Firma del Supervisor de |a empresa de Intendencia avalando y ¢
o el descuentdwonforme a registros diarios
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SG-6 Servicio Telefonico

PARA EL PAGO DE TELEFONOS CONVENCIONALES

OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas para el uso y pago de los teléfonos ubicados
estratégicamente en las areas comunes o bien en el interior de las oficinas del
Tribunal, con el propdsito de mantener un estricto control de las llamadas oficiales
y no oficiales para disminuir costos de operacion en apego a las disposiciones de
austeridad y disciplina presupuestal vigentes.

POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y estricta
aplicacion para las areas involucradas en el procedimiento.

Por ningun motivo se autorizard la recepcion de llamadas por cobrar.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales considerara como
llamadas oficiales.

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 Direccion Administrativa y Subdirecciones.

El pago de ilamadas a teléfonos celulares, de larga distancia nacional e
internacional procedera cuando sean de caracter oficial.

Sera responsabilidad de la Direccion Administrativa a través de la Subdireccion de
Infomatica el mantener actualizado y el control del inventario de las lineas
telefénicas.

Es responsabilidad de la Subdireccidn de Infomatica el implantar medidas técnicas
de restriccidn y de seguridad que perm\itan el adecuado uso del servicio de telefonia,
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a fin de evitar el pago de llamadas a lineas conocidas como hot line, psiquicas, de
concursos o con cualguier nombre de entretenimiento con que se les denomine.

La Subdireccion de Recursos Financieros sera la responsable de efectuar
oportunamente el pago del servicio de telefonia convencional.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales sera la responsable
de informar a los servidores publicos que realizaron llamadas a teléfonos celulares
no tipificados como oficiales o bien efectuaron llamadas de larga distancia, su costo
a fin de que cubran el importe correspondiente.

La Subdireccion de Infomatica de la Direccién Administrativa es el area responsable
de verificar y supervisar que la prestacion del servicio de telefonia se lleve a cabo
de acuerdo a las especificaciones que se detallen en el contrato de prestacion de
servicio de comunicacidn electrénica de voz y datos, una vez realizado lo anterior y
de conformidad , turnar la factura para su tramite de pago a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, e informar a la Direccion Administrativa
para lo procedente.

- )
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SG-6 Servicio Telefonico

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT.

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Recursos 1
Materiales y Servicios
Generales

Recibe mensualmente estado de cuenta de la
compania telefénica prestadora del servicio.

Analiza estado de cuenta.
¢ Detecta llamadas no oficiales?
No

Turna estado de cuenta a la Subdireccion de
Recursos Financieros para su pago.

Continua en actividad 20

Si

Solicita mediante oficio a la Subdireccion de
Informatica el listado de consumo por linea
telefonica, recaba acuse

Subdireccion de Informatica 5

Recibe oficio de solicitud de listado de consumos
por linea telefonica, acusa recibo

Emite en el sistema listado de consumo por linea
telefonica y el nombre del resguardante.

Remite listado de consumos por linea telefonica
mediante oficio a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, recaba acuse y
archiva.

Subdireccion de Recursos 8
Materiales y Servicios
Generales

Recibe oficio y listados de consumo e identifica las
lineas a través de las cuales se efectuaron
llamadas no oficiales de larga distancia o a
teléfonos celulares.

9 Remite listado mediante oficio a los servidores
publicos responsables de los aparatos telefonitos
arfin de que identifiquen las llamadas no oficiales
dé\larga distancia o a teléfonos celulares

Servidor Publico _ 10 Re\'ﬁibe oficio y listado de consumo y procede a
K —7 analizar
/ \ i ! \
-; I\,
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
i Detecta llamadas no oficiales?
No

11 | Informa mediante oficio a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales que las
llamadas en el listado de consumo del mes de que
se trate son oficiales, recaba acuse y archiva
Continua en actividad no. 13

Si

12 | Informa mediante oficio a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales cuales
llamadas son oficiales y cuales fueron autorizadas
a los servidores publicos y anexalos “formatos de
autorizacion de llamadas no oficiales” recaba
acuse y archiva

Autorizacion de Recursos | 13 | Recibe oficios de los responsables de los aparatos
Materiales v Servicios telefonicos y los formatos de autorizacion de
Generales llamadas no oficiales.

14 | Procede a elaborar en original y dos copias el
formato “reembolso de llamadas no oficiales”, el
cual entrega al servidor publico que efectud las
llamadas, recaba acuse, archiva.

Servidor Publico 15 Recibe formato “reembolso de llamadas no
oficiales”, verifica.

., Realizo las llamadas que se indican?

No

16 | Solicita por escrito la correccidn a la Subdireccion
de Recursos Materiales y

Servicios Generales

Continua en actividad no. 14

Si

17 Solicita en la subdireccion de Recursos
Financieros el nimero de cuenta bancaria en la
gue debe realizar ¢l pago.

18 H@fliza el deposito, entrega original de la ficha del
migsmo en la Subdireccion de Recursos Materiales

2R
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
y Servicios Generales y recaba acuse en una
fotocopia
Subdireccion de Recursos | 19 | Recibe original de ficha de depdsito y la anexa al
Materiales y Servicios estado de cuenta telefénico, el cual turna mediante
Generales oficio a la subdireccion de Recursos Financieros
para su pago.
Subdireccion de Recursos | 20 | Recibe oficio con anexos, analiza para proceder al
Financieros pago.
(Ver procedimiento pago a proveedores)
TERMINA PROCEDIMIENTO

P
{0\

IDENTIFICACION

Fil ELABORG

T REVISO AUTORIZO

TCADF/DASBRMSG/

MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS

SRMSG_TCADF

" Jefatura de Unidad

Gengrales

Departamental de Servicios

o

% Subdireccidn de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Direcc?d\minislrativa
J'.:
=




Dia Mas | Aho

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ibunal 8 10 | 2015
c te o, TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
OnNntenclosd . —
Administrativo ADMINISTF{ATI\{O DEL DISTRITO FEDERAL P, 178 v 745
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

SG-6 Servicio Telefonico

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS ) :
MATERIALES Y SERVICIOS SUBDIRECCION DE SISTEMAS SERVIDORES PUBLICOS SUBDIREFﬁ:ﬂPEIDEERCR)ECURSOS

GENERALES

! INICIO \
L

J

1
RECTHE MEMSUALMENTE
ESTADD [ LUENTAGE
LA COMFARLL
TELEFOMICA
PRESTADCRADEL | $Tedt
SERVICHY it

2

ANALIZA ESTADD DE
CUENTA

DETECTA
LUAMADIALS e N,
GFICIALES?

f ¥
TURMA ESTADG DE
CUENTAA LA

SUBDRECTION DE
RECURS0S FRANCEROS —‘|
o

5l

IDENTIFICACION 7l ELABORO 1~ REVISO AUTORIZO
TCADF/DA/SRMSG/ 47 1 Jefatura de Unidad L & Subdireccién de Direccicn Adminisirativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ Departamental de Servicios Recursos Materiales y Bervicios -

SRMSG TCADF Generales Generales C et




ibunal

e lo
Contencioso
Administrativo
Distrito Federal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Afo

8 10 2015

ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO

Pa. 180« 225

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SG-6 Servicio Telefdnico

SUBDIRECCION DE RECURS0%S ] :
MATERIALES Y SERVICIOS SUBDIRECCIGH DE SISTEMAS SERVIDORES PUBLICOS SUBBIRECCION DE RECURSOS
SE ALES FINANCIEROS
4 &
SOUCI"&A LA RECIBE DFCHY DE
e Aot R Neeiiivirede
CONSUMO FOR LINER ha
TELEFMICA, REDABA TELEFOMICA. ATUSA
aouse RECIE0 o
! [
' —_— T
L
» L]
EMITE ENEL 3ISTEMA
LISERRO DE COMSLING
PR LINEA
TELEFONICA Y EL
NOMBRE DEL
8 A 1
RECIBE OFICIQ ¥ REMITE LISTADD DE
LISTADNYE O CONSLRMD COMBLIOS POR LINEA
WENTIFH; A L L AMADAS MO ot TELEFOMM A MEDLANTE
OFKCIALES TELARGA |—.._.... DFEKY. RETARF ACUSE Y
DSTANCLA £ A TEL [ =11 H
HTaDGE |
N £
]
=T
. 2
B
i
i,
\
IDENTIFICACION A7 ELABORC T REVISO AUTORIZO
TCADF/DA/SRMS G/ / % Jefatura de Unidad . :\9 Subdirection de Direccion Administrativa
MAMNUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ Departamental de Servicios ™ sUrsos Materiales y Servicios :
SAMSG TCADF Generales ’ Generalos Ao




Bia Mes | Afio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
8 10 | 2015

ibunal
elo, TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
A%Oﬂ.t'%ﬂcmso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL | ps 181... 245
ministrativo ¢ i
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

SG-6 Servicio Telefénico
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SG-6 Servicio Telefonico

PARA EL PAGO DE TELEFONOS CELULARES
OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas para controlar el uso y pago de los teléfonos celulares
asignados, a fin de evitar la suspension del servicio, a la vez de informar
oportunamente, en su caso, de existir excedentes a recuperar al servidor publico
correspondiente, para cumplir con las medidas de austeridad y disciplina
presupuestal consideradas en la ley respectiva.

POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y estricta
aplicacion para las areas involucradas en el procedimiento.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales el remitir a la Subdireccién de Recursos Financieros la informacion
hecesaria para el pago a la empresa prestadora del servicio de telefonia celular.

La Subdirecciéon de Recursos Financieros sera la responsable de efectuar
oportunamente el pago del servicio de telefonia celular.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la
Unidad Departamental de Servicios Generales sera la responsable de informar a
los usuarios que se excedan en el uso del servicio de telefonia celular a efecto de
que cubran el costo correspondiente.

En ninglin caso se podra autorizar el pago de llamadas a las lineas conocidas como
hot line, psiguicas, de concursos 0 con cualquier nombre de entretenimiento con
gue se les denomine, por lo que el costo serd con cargo al servidor publico
resguardante.
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SG-6 Servicio Telefonico

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Determina numero de equipos celulares que se
deben asignar, asi como el de radiolocalizadores
para el servicio de vigilancia.

Elabora justificacién y la incluye en el Programa
Anual de Adquisiciones.

(Ver procedimiento de
Arrendamientos y Servicios)
Una vez que ha sido asignada la_empresa
prestadora del servicio

Adgquisiciones,

Recibe contrato e informa al director administrativo
mediante oficio la fecha de cambio o sustitucion de
teléfonos celulares y radiolocalizadores y la (s)
empresa(s) prestadora{s) del servicio, recaba
acuse y archiva.

Direccion Administrativa

Recibe oficio y autoriza a la subdireccion de
recursos materiales y servicios generales informe
a los funcionarios que tienen asignado teléfono
celular y radiolocalizadores archiva oficio.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

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

Entrega oficio a los funcionarios y al servicio de
vigilancia, recaba acuse vy archiva, instruye
verbalmente al jefe de la Unidad Departamental
de Servicios Generales a fin de que coordine el
cambio o la sustitucion de teléfonos celulares y
de radiolocalizadores con el personal de vigilancia.

Unidad Departamental de

Servicios Generales

Va con el representante de la empresa(s)
p%tadora(s) del servicio y procede a verificar el

cambio o sustitucidn de teléfonos celulares a los
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
funcionarios y de radiolocalizadores al personal de
vigilancia.
Efectuado el cambio o la sustitucién

8 Recibe mensualmente de la (s) empresa (s)
prestadora (s) del servicio los estados de cuenta
de los teléfonos celulares y de los
radiolocalizadores.

9 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
subdireccion de recursos financieros el original de
los estados de cuenta y conserva una copia,
Recaba acuse y archiva
Continua actividad no. 14
Si

11 Informa mediante tarjeta al titular del teléfono
celular que cubra el excedente a la brevedad
posible por medio de cheque certificado 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| 13 [ Recibe cheque nhominativoy lo anexa al estado de
Servicios Generales cuenta correspondiente y turna a la subdireccion
de recursos financieros, recaba acuse y archiva.
Subdireccion de Recursos | 14 | Recibe oficio analiza informacion para proceder a
Financieros su pago.
{Ver procedimiento de pago a proveedores).
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SG-6 Servicio Telefonico

SUBDIRECCION DE
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SERVICIOS GENERALES

DIRECCION
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DEPARTAMENTAL DE
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SG-7 Asignacidon de Vehiculos y Vales de Gasolina

OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas y el procedimiento correspondiente para la asignacién de
vehiculos a los servidores publicos del Tribunal, asi como para el otorgamiento de los
vales de gasolina, con el proposito de apoyar en el cumplimiento de las atribuciones
encomendadas a este Organo Jurisdiccional.

POLITICAS DE OPERACION
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SG-7 Asignacion de Vehiculos y Vales de Gasolina

P R [ P P T
AT e B 0 Lt e

RIS £ N oL roeacive e ey

A

IR A LR T TEE SH I RS [T SRS ELN YRR AP

En el caso de siniestros ocurridos a vehiculos, el resguardante del vehiculg,
debera responder por fos dafios del mismo, y en caso de accidente, robo o
extravio, debera cubrir el deducible correspondiente.

El pago de multas o infracciones de transito correrd a cargo del resguardante.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD ]r\?\?c():tju“::ERhfnooss
DIRECCION 1 DETERMINA LOS VERICULOS QUE

ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE
UNFEAD

DE SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTAL

SERVIDOR PUBLICC 3.
RESGUARDANTE

N
L/

SE  UTILIZARAN EN SERVICIOS
GENERALES ¥ ASIGNA A LOS
SERVIDORES PUBLICOS QUE DE
ACUERDO A SuU NIVEL
JERARQUICO SE ENCUENTRAN
CONSIDERADOS EN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA
MATERIA E INSTRUYE AL JEFE DE
UNIDAD  DEPARTAMENTAL  DE
SERVICIOS GENERALES PARA QUE
PROCEDA A SU ENTREGA,

2 ESTABLECE COMUNICACION CON
EL SERVIDOR PUBLICO
RESGUARDANTE PARA
PROGRAMAR FECHA DE ENTREGA
DEL  VEMICULD Y  REQUISITA
FORMATO  ENTREGA-REGEPCION
DOF VEHICULO OFICIAL

ACUDE EN LA FECHA PROGRAMADA
A RECIBIR VEHICULO, PROCEDE A

YERIFICAR CON BASE EN  EL
CONTENIDO DEL FORMATO
ENTREGA-RECEPCION DE
VEHICULO OFICIAL, EL EQUIPC

CON EL QUE SE ENTREGA Y
ESTADO FISICO.

¢ RECIBE DE CONFORMIDAD?

NG fy

ENTREGA-
RECEPCION DE
VEHICULO OFICIAL

ENTREGA-
RECEPCION DE
VEHICULO OFICIAL
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RESPONSABLE

JEFATURA DE
UNIDAD
DEPARTAMENTAL
DE SERVICIOS
GENERALES

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

4 INDICA  VERBALMENTE A
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SERVICIOS GENERALES LAS
INCONSISTENCIAS EN EL FORMATO
O BIEN LAS DETECTADAS

LA

(VER PROCEDIMIENTC DE
MANTENIMIENTO  PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE  VYEHICULOS
OFICIALES)

Si

5. RECIBE VEHICULD Y FIRMA EN
ORIGINAL ¥ COPIA EL RESGUARDC
CORRESPONDIENTE, ENTREGA EL
ORIGINAL ¥ CONSERVA LA COPIA.

s] RECIBE ORIGINAL BEL RESGUARDO
Y LO ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE
DEL VEHICULO.

UNA VEZ ENTREGABO EL
VEHICULO A LOS SERVIDORES
PUBLICOS Y SE DETERMING LOS
QUE SE QUEDAN PARA ATENDER
SERVICIOS GENERALES

CADA  MES ACUDE CON  LOS
SERVIDORES PUBLICOS QUE
TIENEN ASIGNADO VEHICULD ¥
ENTREGA LA DOTACION DE VALES
DE GASOLINA, RECABA FIRMA EN
EL COMPROBANTE DE ENTREGA DE
VALES DE GASOLINA

1
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DOCUMENTOS
RESPONSA
BLE ACTIVIDAD INVOLUGRADOS
SERVIDOR PUBLICO 8. RECIBE VALES DE GASOLINA Y
RESGUARDANTE VERIFICA
¢ES CORRECTO?
NO
9. INDICA VERBALMENTE EL
FALTANTE O EL SOBRANTE EN SU
CASO
CONTINUA EN ACTIVIDAD NO 7
S
10 FIRMA COMPROBANTE Y LO
ENTREGA A LA UNIDAD \
DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS N
GENERALES. CONSERVA  LOS N
VALES PARA SU USQ, R
JEFATURA UNIDAD 11 RECIBE COMPROBANTE Y ARCHIVA
DEPARTAMENTAL DE EN EL EXPEDIENTE
SERVICIOS CORRESPONDIENTE.
GENERALES
PARA  LOS VEHICULOS DE
SERVICIOS GENERALES
12. EN CADA SERVICIO ANOTA EN EL | CONTROL DE USO DE ¢

CONTROL DE Uso
AUTOMOVILES DEL  TCADF
KILOMETRAJE DE SALIDA.
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AUTOMOVILES
TCADF

DEL

"N/
A

/A

IDENTIFICACION

ELABORC Y REVISC

AUTORIZO

TCADF/DA/SAMS G/
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS
SBMSG_TCADF

IS Jefatura de Unidad
Uepartamental de Servicios

ubdireccion de
Materiales y Seorvicios
Generales

Recurs
Generales

Direcciop-Administraliva

S _/,,'_




ibunal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Afo

8 10 12015

elo
Contencioso
Administrativo

ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO

Pae. 195 ce P45

Distrito Federal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SG-7 Asignacion de Vehiculos y Vales de Gasolina

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

13

14

UNA VEZ REALIZADO EL SERVICIO
ANOTA  EL KILOMETRAIE DE
ENTRADA Y VERIFICA EL NIVEL DE
GASOLINA.

CUANDO SE REQUIERE ELABORA
COMPROBANTES DE LOS VALES DE
GASOLINA UTILIZADOS PARA EL
FUNCIONAMIENTO DE LOS
VEHICULOS ASIGNADQCS A
SERVICIOS GENERALES Y VERIFICA
CONSUMO POR VEHICULOD

RECIBE COMPROBANTE DE VALES
DE GASOLINA, FIRMADO POR EL
SERVIDOR PUBLICO QUE SOLICITA,
Y ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE.

FIN DEL PROCEDHMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION ADMINISTRATIVA JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVIDOR PUBLICO RESG :
SERVICIOS GENERALES OR PUBLICO RESGUARDANTE
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EN EL CONCEPTO

7

SE DEBE ANOTAR:

Dia. mes y ano en que el servidor publico recibe de la
Subdireccion de Recurses Materiales y Servicios Generales.

La marca, modelo, tipo, color, nimero de serie, numero de
motor. placas y kilometraje con el que recibe el vehiculo €l
servidor pubiico.

Indicar el nivel de combustible con el que se entrega.

Marcar con una X el inventaric con el que cuenta el vehiculo,
indicar en observacicnes el equipo no incluide en las
especificaciones.

Nombre, firma y adscripcion del servidor publico que entrega el
vehiculo.

Nombre y firma del servidor publico que recibid el vehiculo.

Nombre y firma del Subdirector de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.
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EN EL CONCEPTO

SEDEBE ANOTAR:

1 Marca dei vehiculo.
2 Modelo del vehiculo.
3 Tipo de vehicuio.
4 Placas gue tiene ef vehiculo.
5 Color dei vehiculo \
B Numero de serie del vehiculo.
7 Numero de motor del vehiculo,
8 Nombre del chofer que sale en el vehiculo.
g Area de adscripcion del personal que sale en el vehiculo.
10 Puesto del personal que sale en el vehiculo.
11 Fecha de salida del vehiculo.
12 Hora de salida dei vehiculo.
13 Descripcion del servicio a realizar del vehiculo,
14 Kilometraje de salida del vehiculo
15 Nivel del tanque de gasolina con que sale el vehiculo.
16 Hora de entrada del vehicuio.
17 Kilometraje de entrada del vehicuio,
18 Nivel def tangue de gasclina con que entra el vehicuio.
1% Nombre vy firma del vigilante, asi como su nimero de placa
20 Nombre y firma ds[e\l chofer que utiliza et vehiculo.
21 Nombre y firma déNefe de seguridad.
22 Nombre y firma del Tefe de Unidad Departamental de Servicios
Generales.
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SG-8 Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicuiar
OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas y actividades para llevar a cabo el control de los servicios
de mantenimiento preventivo y correclivo que se efectuan a los vehiculos propiedad
del Tribunal, a la vez de vigilar el cumplimiento al programa de verificacion, para
contar con un parque vehicular en optimas condiciones de uso que coadyuven en
el desempeno de las funciones asignadas a los servidores publicos de este Organo
Jurisdiccional.

POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y estricta
aplicacion para las areas involucradas en el procedimiento.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales a través de la Unidad Departamental de Servicios Generales, el
mantener un control actualizado de las placas de los vehiculos propiedad del
Tribunal, a fin de que se efectué la verificacion de caracter semestral de acuerdo al
calendario establecido y conforme a su terminacidn con el propdsito de evitar multas

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales sera la responsable
de asignar los vehiculos a los servidores publicos en optimas condiciones de uso, y
de mantener de igual forma a los que se utilicen para atender la propia operacion
del Tribunal.

Es responsabilidad de la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios
Generales a través de la Unidad Departamental de Servicios Generales el
resguardo de los vehiculos propiedad del Tribunal, que no estén asignados a
servidores publicos.

La Unidad Departamental de Servicios Generales de la Subdirecciéon de Recursos
Materiales y Servicios Generales sera la responsable de mantener copia de la
documentacion en cada una de las unigdades (tarjeta de circulacion para comprobar
que la unidad es oficial y pdliza de seg ‘rps vigente).
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La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales sera la responsable
a través de la Unidad Departamental de Servicios Generales de verificar la
intervencion de la Compania Aseguradora en caso de siniestros.

Es responsabilidad del Jefe de la Unidad Departamental de Servicios Generales de
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales el llevar un control
de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que se efectuen de cada uno
de los vehiculos propiedad del Tribunal.

El mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asighados al Presidente
del Tribunal y a los Magistrados estara a cargo de dichos funcionarios, por lo que
sera su responsabilidad el presentar a la Direccidn Administrativa las facturas
correspondientes para proceder a su pago.

Las reparaciones de los vehiculos considerados en la politica anterior que impliquen
un costo mayor a quince mil pesos deberan contar con la autorizacion de la Junta
de Gobierno

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales sera la responsable de integrar vy
mantener actualizado un expediente por cada vehicuio propiedad del Tribunal.
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S5G-8 Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT.

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Recursos 1
Materiales y Servicios
Generales

Considerando la plantilla vehicular y estimando el
monto a erogar durante el gjercicio de que se trate,
somete ante el comité de adquisiciones el
procedimiento para la Contratacién del proveedor
(taller mecanico) que tendra a su cargo el
mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos.

{(Ver procedimiento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios)

Una vez gue se cuenta con la contratacion del
proveedor (taller mecanico)

Recibe contrato e informa los datos del proveedor
mediante oficio a los servidores publicos que
tienen asignado vehiculo y turna copia a la unidad
departamental de servicios generales, recaba
acuse.

Servidor Publico 3
Resguardante

Recibe oficio, acusa recibo, toma conocimiento 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 generales

Jefatura de Unidad 4
Departamental de Servicios
Generales

Recibe oficio, acusa recibo, toma conocimiento.

5 Procede a verificar en el expediente del vehiculo
las reparaciones efectuadas previamente para
determinar si se encuenira en garantia la falla
detectada 0 es un nuevo servicio.

_ ¢3e trata de un nuevo servicio?

Jo No\
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
6 Establece comunicaciéon con el proveedor para
hacer efectiva la garantia.
Continua en la actividad no. 11
Si
7 Informa a la Subdireccidén de Recursos Materiales
y Servicios Generales, quien solicita Ia
autorizacién de la Direccidon Administrativa.
SAutoriza el servicio la Direccidn
Administrativa?
No
8 Informa mediante oficio al servidor plblico los
motivos de la negativa.
Termina procedimiento
Si
9 Solicita suficiencia presupuestal a la subdireccion
de recursos financieros.
¢ Cuenta con suficiencia presupuestal?
NoO
10 | Informa mediante oficio al servidor publico los
motivos de la negativa.
Termina procedimiento.
Si
11 | Programa la fecha de recepcion del vehiculo oficial
e informa telefonicamente al servidor publico
resguardante.
Servidor Publico 12 | Entrega vehiculo oficial en la fecha programada.
Resguardante
Jefatura de Unidad | 13 | Recibe vehiculo, verifica fallas reportadas.
Departamental de Servicios
Generales
14 | Establece comunicacion con el proveedor vy
acuerda hora y fecha de entrega del vehiculo
oficial y requisita formato “entrega-recepcion de
vehiculos para mantenimiento y/o reparacion”,
recaba firmas de autorizacion.

P
7
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

15

Entrega al proveedor, en la fecha y hora
programadas el vehiculo oficial y una copia del
formato “entrega-recepcidn de vehiculos para
mantenimiento y/o reparacion” recaba acuse en el
original.

Proveedor

16

Recibe el vehiculo oficial y copia del formato
“‘entrega-recepcion de vehicuios para
mantenimiento y/o reparacion” firma de acuse en
el original.

17

Realiza las reparaciones autorizadas, entrega
vehiculo oficial y en su caso las piezas que fueron
sustituidas, asi como la factura a la unidad
departamental de servicios generales.

Jefatura de

Departamental de Servicios

Generales

Unidad 18

Recibe y revisa el inventario y las condiciones
fisicas del vehiculo, verifica que se bhayan
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

Informa al proveedor las inconsistencias que
detecta en factura o las fallas que presenta el
vehiculo.

Continua en actividad no 17

Si

20

Recaba la firma del Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su tramite
de pago al proveedor, firma de recibido en el
original y la copia del formato “entrega-recepcién
de vehiculos para mantenimiento y/o reparacion”.

21

Procede a capturar la Informacion del
mantenimiento ¢ reparacion efectuada al vehiculo
en el formato “control de servicios de

{’

4

i/

e

Mantenimiento”.
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22 | Elabora oficio para la entrega del vehiculo, cita al
servidor publico resguardante y le entrega el
vehiculo oficial.
Servidor Publico 23 | Recibe y revisa el funcionamiento y estado fisico
Resguardante del vehiculo.
.Esta satisfecho con las reparaciones
efectuadas?
No
24 | Indica a la unidad departamental los motivos de
su inconformidad.
Continua en actividad no. 13
Si
25 | Firma oficio de conformidad por el servicio
efectuado al vehiculo y lo entrega a la unidad
departamental de
Servicios generales.
Jefatura de Unidad | 26 | Recibe oficic de conformidad del servicio firmada
Departamental de Servicios y la archiva en el expediente del vehiculo.
Generales
TERMINA PROCEDIMIENTO

Ao

IDENTIFICACION T ELABORO 3, REVISO AUTORIZO
TCADF/DA/SRMSG/ 7\ Jefatura de Unidad T——% Subdireccion de Direccién Administrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ . eparlamental de Servicios Rechrsos Materiales y Servicios ’

SRMSG_TCADF Generales Generales ,7 )




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes

Afo

8 10

2015

Hﬁibunal
elo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO

Contencioso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

Pag.J. 2] O [+

Aglmjnistrativo
Distrito Federal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

245

SG-8 Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular
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SG-9 Para la Asignacién del Cajon de Estacionamiento
OBJETIVO GENERAL

Proporcionar al personal de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales los mecanismos necesarios de control para la asignacién de los cajones
de estacionamiento de los vehiculos y el acceso a los mismos del personal que
cada tituiar designe.

POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y estricta
aplicacion para las areas involucradas en el procedimiento.

La Direccion Administrativa es el area responsable a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales de llevar a cabo la correcta distribucion
y asignacion de los cajones de estacionamientos.

o Nebraska nam. 72 120 cajones
o Insurgentes num.825 66 cajones

Es responsabilidad de cada titular proporcionar a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales el personal autorizado por area para ¢l uso de
estacionamiento.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales asignar los cajones de estacionamiento a los vehiculos propiedad del
tribunal.

Es responsabilidad de la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios
Generales a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales
de mantener el control de los cajones de estacionamiento asignados, asi como una
relacién del personal que no se le ha asignado cajon de estacionamiento debido a
las limitaciones de espacio.

Es responsabilidad de la Subdirecci¢gn de Recursos Materiales y Servicios
Generales a través__deﬁj Unidad Departamental de Servicios Generales verificar que
/ -.
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los elementos de seguridad encargados de vigilar los estacionamientos cumplan
con las Normas Generales para el Servicio de Seguridad y Vigilancia.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales es responsable de
elaborar los tarjetones para los cajones de estacionamiento de distinto color para el
edificio principal y para el anexo, que deberan contener con letras visibles:

o Nombre completo del Tribunal.
o Estacionamiento en.
o Numero de cajon.

Los tarjetones no son transferibles salvo autorizacion expresa de la Direccion
Administrativa a través de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Es responsabilidad de los servidores publicos que sean usuarios de los
estacionamientos mantener en buen estado dichos tarjetones en lugar visible dentro
del automoévil y cumplir con los lineamientos para el uso del estacionamiento.

El Tarjeton es propiedad del Tribunal y debera ser devuelto cuando se le requiera.
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SG-9 Para la Asignacion del Cajon de Estacionamiento

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT.

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

UNA VEZ CONCLUIDOS LOS TRAMITES 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 PERSONAL DE MANDO
MEDIQ Y SUPERIOR
CONTINUA ACTIVIDAD 9

Direccidn Administrativa 1

Solicita mediante oficio a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales se
asigne cajon de estacionamiento al servidor
publico de mando medio o Superior de nuevo
ingreso.

Subdireccion de Recursos 2
Materiales y Servicios
Generales

Recibe oficio y procede a revisar su lista de control
de cajones de estacionamiento.

¢Existen cajones disponibles de
estacionamiento?

No

Informa a fa Direccion Administrativa que no
existen cajones de estacionamiento disponibles.

Relaciona al servidor publico en lista de espera de
asignacion de cajon de estacionamiento.
Si

Informa a la Direccion Administrativa la
disponibilidad de cajones de estacionamiento.

Asiqina cajon de estacionamiento al servidor

77

puhbiico, actualiza su lista de control.
]
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION

7 Elabora tarjetén, o personaliza, lo fotocopia para
su entrega e informa al servidor publico la fecha
de entrega del mismo.

Servidor Publico 8 Se presenta a la subdireccién de recursos
materiales en la fecha de entrega, firma de recibido
en la fotocopia del tarieton y entrega a la
Subdireccidén de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Termina procedimiento
En caso de baja de personal de mando medio y
superior continua actividad

Direccién Administrativa 9 Informa la baja del servidor publico a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales para que se efectué lo procedente.

Subdireccion de Recursos | 10 | Recibe informacién de la baja del servidor pubtico,

Materiales y Servicios cancela tarjeton de cajén  de  estacionamiento

Generales asignado, y relaciona numero de cajon de
estacionamiento como disponible.

11 Revisa la lista de espera y asigna el cajén de
estacionamiento disponible al servidor que
corresponda.

12 | Elabora tarjetén personalizado, lo fotocopia para
su entrega e informa al servidor publico la fecha
de entrega del mismo.

13 | Actualiza las listas de control de cajones de
estacionamiento asignados y la de espera
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RMSG-1 Manual de Integracidon y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

OBJETIVO GENERAL

Promover en lo que corresponde, la aplicaciony cumplimiento de la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento, y normar las acciones
relativas a la planeacién, programacion, presupuestacion, contratacion, gasto,
gjecucidn, conservacién, mantenimiento y control de las adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios de cualquier naturaleza
que realice el Tribunal de lo Contencicso Administrativo.

FACULTADES DEL COMITE

o Elaborar y aprobar su manual de integracion, operacion y funcionamiento,
asi como sus reformas y adiciones, que en todo caso deberan ser
autorizadas por el Presidente del Tribunal.

o Elaborar y aprobar su programa anual de trabajo y evaluarlo semestralmente.

o Establecer los lineamientos generales en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios.

o Fijar las politicas para la verificacion de precios, especificacion de insumos,
menor impacto ambiental, pruebas de calidad y otros requerimientos que
formulen las areas solicitantes.

o Revisar el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y
prestacién de servicios y formular las observaciones y en su caso
recomendaciones que considere convenientes.

o Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la
. - b . - -
procedencia de no celebrar licifaciones pulblicas por encontrarse en alguno
de los supuestos de excepcion previstos en el articulo 54 de la ley, salvo en

los casos de las fracciones IV yiXII del propio precepto, y del articulo 57, de
!
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los que solamente se debera informar al Comité o Subcomité
correspondiente.

Proponer las politicas internas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Analizar y resolver sobre los supuestos no previstos en las politicas internas,
bases y lineamientos a los que se refiere el punto anterior debiendo informar
al Magistrado Presidente.

Analizar semestralmente o las veces que sean necesarias el informe de los
casos dictaminados, como excepcidn a la licitacidén publica que se realicen v,
los resultados generales de as adquisiciones, arrendamientos y servicios, en
sU c¢aso, recomendar las medidas necesarias para evitar el probable
incumplimiento de alguna disposicion juridica o administrativa.

Dar seguimiento al cumplimiento de sus acuerdos mediante la aplicacion y
uso del libro de registro correspondiente.

Aplicar, difundir, vigilar y coadyuvar al debido cumplimiento de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento, y demas
disposiciones aplicables.

Aprobar el programa de aseguramiento de los bienes dei Tribunal, vigilar que
las pdlizas de seguros se contraten de acuerdo al mismo; asi como verificar
en forma permanente su vigencia y cobertura adecuada.

Autorizar, cuando se justifique la creacidn de Subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como aprobar la integracion y funcionamiento
de los mismos.

Autorizar los casos de reduccion del plazo para {a presentacion y apertura de
proposiciones en licitaciones publicas.
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OPERACION

Las sesiones del comité se celebraran en los términos siguientes:

<

Las ordinarias tendran verificativo por lo menos una vez al mes, salvo
que no existan asuntos a tratar, en cuyo caso el Presidente del Comité
debera dar aviso oportunamente a los miembros del Comité, cuando menos
con veinticuatro horas de anticipacion a la que se tenia prevista para su
celebracién.

LLas sesiones extraordinarias solo se realizaran en casos debidamente
justificados y a través de convocatoria emitida por el Presidente del Comité.

Se llevaran a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno de
los miembros con derecho a voto, y las decisiones se tomaran por mayoria
de votos, debiendo indicarse en el acta de la reunidn quienes emiten el voto
y el sentido de éste, excepto en los ¢casos en que la decision sea unanime;
En caso de empate, quien presida, tendra voto de calidad para tomarla
determinacion correspondiente.

En ausencia del Presidente del Comité o de su suplente, las sesiones no
podran llevarse a cabo.

El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada
sesion, se entregaran a los integrantes del Comité, cuande menos con dos
dias habiles de anticipacién para sesiones ordinarias y con un dia habil para
las extraordinarias. En caso de inobservancia a dichos plazos la sesion no
podra llevarse a cabo.

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité podran presentarse en
el formato que se considere conveniente,

Asimismo, las especificaciones y justificaciones técnicas, seran firmadas por el
titular del area responsable del asunto gue se someta a consideracion del Comité.
1
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De cada sesidn se levantard acta que serd firmada por todos los que hubieran
asistido a ella, misma que se aprobara a mas tardar en la sesion ordinaria inmediata
posterior. En dicha acta se deberan resefar los acuerdos tomados por los miembros
con derecho a voto y los comentarios relevantes de cada caso. Los invitados
firmaran el acta como constancia de su participacion.

En la dltima sesion ordinaria de cada ejercicio presupuestal que efectie el
Comité se debera someter el calendario de sesiones ordinarias para el ejercicio
presupuestal siguiente.

En la primera sesién del ejercicio fiscal se presentard el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios autorizado, y los montos maximos de
actuacion para cada tipo de adjudicacion.

La informacion y documentacion, que se someta a la consideracion del Comité
sera de la exclusiva responsabilidad del area que las formule.

Traténdose de las fracciones IV y Xl del articulo 54 de la Ley, no sera necesario
contar, previamente al inicio del procedimiento de contratacién, con el dictamen para
no celebrar las licitaciones publicas, por 1o que se informara al propio Comité una
vez que se concluya la contratacion respectiva.

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o
comentario que emita u omita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su
consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada, En este
sentido, las determinaciones y opiniones de los miembros del comité, no
comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se generen durante el
desarrollo de los procedimientos de contratacién o en el cumplimiento de los
contratos.

El Comité presentaréd a la Junta de Gobierno un informe anual sobre los
logros obtenidos, segun las metas fijadas para el aho que se reporta.
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INTEGRAGION

CON DERECHO AVOZ Y VOTO

PRESIDENTE:
El Director Administrativo.

SECRETARIO EJECUTIVO:
El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales.

VOCALES:

El Coordinador de Asesores de la Presidencia.

El Subdirecior de Recursos Financieros (especialista en el area administrativa-
presupuestal).

El Secretario General de Compilacion y Difusion (especialista en el area juridica).

SIN DERECHO A VOTO, PERO CON VOZ

SECRETARIO TECNICO:
El Jefe de la Unidad Departamental de Recursos Materiales.

ASESOR;
Contralor Interno

INVITADOS:

Los Servidores Publicos cuya intervencion considere necesaria el Presidente del
Comité, para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los
asuntos a tratar en la reunion.

SUPLENTES:

Las ausencias del Presidente del Comité seran suplidas por el Secretario
Ejecutivo; en el caso de la ausencia de este ultimo, seran suplidas por el Secretario
Técnico. A su vez, el Secretario técnico serd suplido por el Jefe de Unidad
Departamental de Servicios Generales.‘,:ﬁ

El suplente de Subdirector de Recursos Financieros sera el Jefe de Unidad

Departamental de C%roliresupuestal. .
| \
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Los demas integrantes del comité, designaran a los servidores publicos gue los
suplan en su cargo; en ningun caso el Secretario Técnico podra suplir la ausencia
del Presidente, ni al Secretarioc Ejecutivo en su caracter de Presidente Suplente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. DEL PRESIDENTE:

Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias, presidir las
sesiones del Comité, asi como convocar a sus miembros cuando sea necesario;

Emitir su voto para cada uno de los asuntos que se dictaminen. En caso de
empate, emitira su voto de calidad para tomar la determinacion correspondiente

Presentar el informe anual de la conclusién de los casos dictaminados,
incluyendo las licitaciones publicas, asi como los resultados generales de ias
adquisiciones, arrendamientos y servicios, el cual contendra como minimo los
aspectos referentes a:

1. Los contratos en los que el proveedor haya incurfido en atraso, y los
supuestos en que se haya autorizado diferimiento de los plazos de
entrega de los bienes o de prestacién de los servicios, precisando a los que
se haya aplicado la penalizacién respectiva, asi como los casos en que se
haya agotado el monto maximo de penalizacion;

2. Las inconformidades recibidas, a fin de que el Comité cuente con elementos
de andlisis que le permitan proponer alternativas de solucion a la
problematica planteada.

3. El estado que guardan los procedimientos de aplicacion de garantias por la
rescision de contratos o por el no reintegro de anticipos y lo relativo a las
contrataciones formalizadas de acuerdo a los procedimientos de contratacion
a que se refiere el articulo 54 deja Ley.

4. Los procedimientos de contratacion que conforme al articulo 54 de la Ley
hayan sido dicta/mluad%s favorab é‘v{nente por el Comité, asi como los de las

!

]
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licitaciones publicas celebradas. En ambos casos se incluirdn los avances
respectivos hasta la formalizacién del contrato correspondiente.

2. DEL SECRETARIO EJECUTIVO:

Elaborar y someter a la autorizacion del Presidente del Comite las convocatorias,
ordenes del dia y los listados de los asuntos que se trataran, incluyendo los soportes
documentales necesarios; asi como remitirlas a cada integrante 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 respectivos,
vigilar que el archivo de documentos este completo y se mantenga actualizado;

Mantener actualizado el libro de registro, que debera estar a disposicion del
Comiteé.

Supervisar los procedimientos de licitacion publica e invitacién a cuando menos
tres personas vigilando que los expedientes de cada proceso se integren en estricto
apego ala Ley.

Levantar acta de cada sesion, la que serd firmada por todos los que hubieren
asistido a ella.

Elaborar el informe trimestral.

Realizar las demas funciones a su cargo previstas en las disposiciones
periddicas y administrativas aplicables y aquellas que le encomiende el
Presidente del Comité o el Comité en pieno.

3. DEL SECRETARIO TECNICO:

Integrar el orden del dia de cada sesion con la documentacion respectiva y vigilar
su oportuna entrega a los miembros del Comité y demas invitados.

Elaborar e integrar las actas de sesionesfdel Comité, asi como la custodia de las
1

mismas por el tiempo que marquen las disposiciones aplicables.

lLas demas que le GHW el Presidente y el Secretario Ejecutivo.
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4. DE LOS VOCALES:

Enviar al Secretario Ejecutivo antes de la reunion, los documentos de los asuntos

que se deban someter a la consideracion del Comité;

Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar,

Pronunciar los comentarios que estime pertinentes;

Suscribir las actas de las sesiones a las que hubiere asistido.

5. DE LOS INVITADOS:

Unicamente tendran participacion en los casos en que el Presidente del Comité o
en su caso el Secretario Ejecutivo considere necesaria su intervencion para aclarar
aspectos técnicos o administrativos, relacionados con los asuntos a tratar en la

reunion.
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1. Hora de inicio de la sesion.

2. Dia en que se celebra la sesidn.

3. Mes en que se celebra la sesidén.

4. Anho correspondiente.

5. Elnumero de piso en donde se levanta el acta.

6. Nombre del Presidente del Comité de Adquisiciones.

7. Nombre del Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones.

8. Nombre y puesto que ocupan en el Comité; en caso de que existan
invitados se incluiran en este rubro.

9. Resefiar los asuntos y acuerdos tomados por los miembros del comité con
derecho a voz y voto y los comentarios relevantes en su ¢aso.

10.Hora en la que concluye la reunion,
11.Nombre y firma de quien presidio la reunidn.
12.Nombre y firma del Secretario Ejecutivo.
13.Nombre y firma del Secretario Técnico.
14.Nombre y firma del Asesor Juridico.
15.Nombre y firma del Asesor en Control.
16.Nombre y firma de los Vocales.

17.Nombre y firma de los Invitados. .
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EN EL CONCEPTO

Instructivo de llenado del formato “Pedido”

SE DEBE ANOTAR

1 Numero asignado al pedido
2 Numero asignado a la requisicién de compra
3 Fecha de elaboracion
4 Numero de hoja y total de hojas que conforman el pedido
5 Nombre, denominacion o razén social del proveedor, y direccion
completa
6 Ubicacion exacta donde se entregaran los bienes y/o materiales
7 Nombre o razédn social y direccion al cual debera facturar el proveedor
8 Numero consecutivo
9 Especificaciones del bien y/o material
10 Cantidad requerida de cada uno de los bienes y/o materiales
11 Unidad de medida
12 Precio por unidad del bien o material
13 Precio del total de cada uno de los bienes y/o materiales
14 Subtotal de todos los bienes y/o materiales
15 Impuesto al valor agregado correspondiente
16 Precio total con IVA incluido
17 Importe total con letra
18 Area que generd la requisicion
19 Condiciones en las que se debera realizar la entrega u observaciones
especificas
20 Indicacion de la forma legal en que se hace la adquisicion y la base
juridica
21 Nombre y firma de quien elaboré el formato
22 Nombre y firma de quien revisa
23 Nombre y firma de quien autoriza
24 Nombre y firma de quien representa al proveedor
25 Cargo que desempefia el representante
26 Teléfono del representante
27 Fecha en que se firmod el documento
%
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RECHRICION NOWERD

SUBDIRECCION DE RECURSDS
MATERIALES Y SERVICIDS GENERALES

REQUISICION DE COMPRA

SELLO OE RECHMONE:
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FECHA TFE ELAEORACKIN
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Instructivo de lienado del formato “Requisicion de Compra”

EN EL CONCEPTO

My s

— — —
RS0 NO U AW
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14
15
16

17

SE DEBE ANOTAR

Numero asignado a la requisicién de compra

Sello de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
para recibir documentos

Numero de hoja y total de hojas que conforman el pedido

Fecha de elaboracion

Ubicacion exacta donde se entregaran los bienes y/o materiales
Numero consecutivo

Especificaciones del bien y/o material

Cantidad requerida de cada uno de los bienes y/o materiales

Unidad de medida

Precio por unidad del bien o0 material

Precio del total de cada uno de los bienes y/o materiales

Justificacion de io solicitado y observaciones generales

Nombre del area que solicita los bienes y/o servicios

Nombre, cargo y firma de la persona que elabora la solicitud

Nombre, cargo y firma del titular del area que revisa

Rubrica del Jefe de Unidad Departamental de Presupuesto, asi como los
datos especificos que asigna la Subdireccion de Recursos Financieros
para confirmar la suficiencia presupuestal y firma del titular de la
Subdireccién de Recursos Financieros

Autorizacién de la Direccion Administrativa para realizar la compra
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Apartado Descripcion del Motivo del Persona que Fecha
afectado cambio cambio solicito el
cambio
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ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion.
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LiC. MARIA EUGENIA VELAZGUEZ
MONTIEL
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LIC. ANDREA DEL CARMEN ROSER GALVAN
DIRECTORA ADMINISTRATIVA
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