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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

INTRODUCCION

El presente manual integra los procedimientos para el ejercicio de las funciones
asignadas a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, con la
finalidad de contar con un instrumento administrativo que permita conocer el
funcionamiento de las diferentes areas que conforman su estructura organica,
coadyuvando al cumplimiento de los objetivos de la Direccion de Recursos Materiales

y Servicios Generales.

El presente manual es de observancia general y obligatoria, aplica a las areas que
conforman la Direcciéon que regula los procedimientos que en cada una de ellas se
realizan, siendo este documento de consulta y analisis, pretende convertirse en un
instrumento de trabajo que proporcione al servidor publico una orientacion nitida y un

apoyo importante para facilitar las tareas de las areas responsables.

Este manual debera ser revisado y actualizado cada vez que exista modificacion en
la estructura organica, o bien que derivado de las necesidades o emision de nueva
normatividad repercuta directa o indirectamente en el Tribunal y/o procesos

administrativos.
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1 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Establecer las politicas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades
de las diferentes areas que conforman la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

El presente documento, pretende lograr una orientacion clara al servidor publico, de
los procedimientos a realizar para cumplir dptimamente con las actividades que le han
sido encomendadas y que son atribuciones de esta Direccion. La debida aplicacion
de los procedimientos tendra como resultado el uso racional de los recursos humanos,
materiales y financieros con que cuentan las Jefaturas de Unidad Departamental de

Recursos Materiales y Servicios Generales.
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF: 05/02/1817 y sus
reformas).

LEYES

« Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México,
(GODF: 10/09/2017 y sus reformas)

e Ley General de Contabilidad Gubernamental (DOF: 31/12/2008 y sus reformas)

e Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (GODF: 28/09/1998 y sus
reformas)

e Leyde Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México (GODF: 06/05/2016)
Ley del Impuesto Sobre la Renta (DOF: 11/12/2013 y sus reformas)

e Ley del Impuesto al Valor Agregado (DOF: 29/12/1978 y sus reformas)

e Ley de Ingresos la Ciudad de México Ejercicio Fiscal 2019 (GOCDMX:
31/12/2018 y sus reformas)

e Ley de Austeridad Transparencia en Remuneraciones Prestaciones y Ejercicio
de Recursos de la Ciudad de México (GOCDMX: 31/12/2018 y sus reformas)

cODIGOS

e Codigo Fiscal la Ciudad de México Ejercicio Fiscal 2019 (GOCDMX:
28/12/2009 y sus reformas)

e Codigo Civil para el Distrito Federal (GOCDMX: 18/07/2018 ultima reforma)

e Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal (DOF: 1° al
21/09/1932 y sus reformas)

REGLAMENTOS

e Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
6\ México. (GOCDMX: 11/06/2019)
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e Reglamenio de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (GODF:
23/09/1999 y sus reformas)

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta (DOF: 06/10/2003 y sus
reformas)

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México. (GOCDMX:
31/12/2018 y sus reformas)

MANUALES

o Clasificador por Objeto del Gasto para el Gobierno de la Ciudad de México
(GOCDMX: 19/10/2010 y sus reformas)

e Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios de la Ciudad de
Mexico
ACUERDOS
¢ Acuerdos de la Junta de Gobierno y Administracién (TJACDMX/JGA/886/2019

de fecha 09/08/219)
e Politicas emitidos por la Direccion General de Administracion

Y demas disposiciones que resulten aplicables.

(A i‘u‘ L \
N\

\ ~
N\ \ > il
IDENTIFICACION [ ELABORO REVISO ! AUTORIZO
JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRMSG/ DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RECURSOS MATERIALES

MPA-01/2019 Y SERVICIOS GENERALES

ADMINISTRACION EN SESION DE FECHA 10 DE
OCTUBRE DE 2018




Dia Mes | Afio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 16 |05 |2019

. & TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE
> LA CIUDAD DE MEXICO Pag. 12 de 253

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

‘,‘hf[, e, —.0
Abg acV

-
{

RM-1 Elaboraciéon 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 ejercicio
fiscal correspondiente.

POLITICAS DE OPERACION

Las areas deberan enviar a la Direccion 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 Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
conformidad con la normatividad vigente.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, elaborara el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, con base en el analisis 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 concluido, enviara dicho programa a la Direccién de Recursos Financieros, a
fin de considerarlo en el Anteproyecto de Presupuesto, para su presentacion ante la
Junta de Gobierno y Administracion, en las fechas establecidas.

Una vez que se conozca el presupuesto autorizado, la Direccion General de
Administracién es el area responsable de poner a consideracién del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios el Proyecto “Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios”, asi como llevar a cabo la presentacion
del mismo para su aprobacién ante la Junta de Gobierno y, Administracion.
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El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios podra ser
modificado, cuando por la naturaleza de los bienes y servicios solicitados se
requieran para el desarrollo de las actividades del Tribunal.

Toda peticiéon no considerada en el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, debera justificarse por escrito por el area solicitante ante
la Direccién General de Administracién, misma que se atendera de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal y se presentara en el Comite de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, para su consideracién y cuando el monto no es mayor a
$50,000.00 pesos, podra ser autorizado por la Direccién General de Administracion.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es el érea 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 General de Administracion presentara las actualizaciones del Programa

Anual de Adquisiciones, a consideracién del Comit¢ de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, y de la Junta de Gobierno y Administracion.
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RM-1 Elaboracién y Seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccion General de|
Administracion

Turna oficio a las areas requiriendo la
especificacion de necesidades para lg
elaboracion del PAAS, y con la
contestacion, turna oficio entregando|
las necesidades de las areas ¢
instruyendo a la Direccion de Recursos|
Materiales y Servicios Generales para
que elabore el Proyecto del Programa)
Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Direccion de 2 |Recibe oficio y procede a analizar las
Recursos Materiales necesidades y requerimientos de
y Servicios bienes y servicios solicitados por las|
Generales. areas del Tribunal, con base en el
historico del periodo anterior.
Jefatura de Unidad 3 [Elabora el Proyecto con apego a los
Departamental de términos que se fijan y a los criterios
Recursos Materiales emitidos por la Junta de Gobierno y
y de Servicios Administraciéon; asi como con las
Generales necesidades detectadas de las areas
del Tribunal, lo firma y lo turna a la
Direccion de Recursos Financieros.
Direccién de 4 |Revisa y tumma a la Direccion
. Recursos Materiales Financiera >\
\ .ly Sepvicio Generales I \
U “{\ Ji‘ /
.\ /
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
Direccion de 5 |Recibe el Proyecto y lo incluye en el
Recursos Anteproyecto del Presupuesto Anual y
Financieros archiva documento fuente.
SE REALIZA EL PROCEDIMIENTO
DE AUTORIZACION DEL

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE
LA CIUDAD DE MEXICO, POR PARTE
DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE
LA CIUDAD DE MEXICO (ALCDMX)

6 |Recibe el Presupuesto de Egresos
autorizado por la ALCDMX, e informa
los montos autorizados a la Direccion
General de Administracion, turnando el
Proyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos Y|
Servicios, a fin de que realicen los
ajustes necesarios.

Direccién Generaldel 7  |Recibe el informe del Presupuesto de
Administracion Egresos autorizado y el Proyecto del
Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, y los turna
a la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales para que lleve a
cabo los ajustes necesarios.

Direccién de 8 |Recibe el informe del Presupuesto de
Recursos Materiales Egresos auiorizado asi como el
y Servicios Proyecto realiza los ajustes
Generales necesarios, presenta el Proyecto con

las adecuaciones aplicables; y lo envia
a la Direccion General de
Administracion.

Direcciéon Generalde 9  [Recibe el Proyecto del Programa

/"’

A Administracion Anual de Adquisiciones, \
Arrendamientos y Servicios, ajusfado a x
. ._ .
~\DENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO 7
) DIRECCION DE JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRMSG/ RECURSOS MATERIALES | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MPA-01/2019 v SEEVIEIOS CENERALES ADMINISTRACION EN SESION DE FECHA 10 DE
QCTUERE DE 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Afio

16 |05 |2019

>
I~
Z
=
2
ki

g TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE
Py e .[-,;'E\-‘;ﬁ’?? LA CIUDAD DE MEXICO Pag. 16 de 253
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION -
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA ' DE APOYO
la  asignacién  presupuestal vy
modificado y revisa su contenido.
¢ Es correcto?
No
10 |Regresa el Proyecto para su
lcorreccion.
(Regresa a la Actividad No. 7)
Si
11 [Somete el Proyecto para su
aprobacion, ante el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos Y
Servicios y ante la Junta de Gobierno
¥ Administracion en la sesién
correspondiente.
Junta de Gobiernoy] 12 |Conoce y analiza la propuesta del
Administracion Proyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos |
Servicios, y somete a aprobacion de
los integrantes.
¢, Se aprueba?
No
13 |Se sefialan inconsistencias y se le
entregan a la Direccion General de
Administracion para su correccion.
(Regresa a la actividad No. 7)
Si
14 |Se aprueba el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos
Servicios, y se autoriza a la Direccidn
General de  Administracion  su
ejecucion.
Direccion Generalde 15 |[Recibe el Programa aprobadopor la
Administracién Junta de Gobierno y Administracion y \:
turna a la Direccion de Rj!cursos >
i
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ADMINISTRATIVA DE APOYO
Materiales y Servicios Generales a fin
de que se ejerza el presupuesto,
conforme al mismo y a los
requerimientos de las areas del
Tribunal;
Direccion de 16 [Recibe y ejerce el Programa Anual de
Recursos Materiales Adquisiciones, Arrendamientos |
y Servicios Servicios, aprobado conforme al
Generales Calendario Presupuestal autorizado Yy
al requerimiento de las Areas del
Tribunal.
; Se requieren adquisiciones fuera del
programa anual?
No
Sl
17 |Analiza el Requerimiento  de
Adquisiciones no consideradas en el
Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, y de ser
procedentes, las presenta para su
aprobacién a la Direccion General de
Administracion.
Direccion Generalde 18 |Recibe y somete las modificaciones
Administracion del Programa para la consideracién vy
aprobacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos Y
Servicios del Tribunal.
Presidente del 19 |Conoce y expone las modificaciones
Comité de del Programa 'y somete &
Adquisiciones, consideracion de los integrantes.
Arrendamientos y ¢ Lo aprueba?
Servicios del -
Tribunal i ‘x
\/ No | '}
\ / -
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO

20 [Se sefalan las inconsistencias y se
turna a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para
que realice el ajuste correspondiente.

(Regresa a la Actividad No. 16)

Si

21 Se autoriza y en su caso, se
presentan las Modificaciones del
Programa a la Junta de Gobierno Y
Administracion y se turna a |la
Direccion General de Administracion.

Direccion Generalde 22 |Recibe el Programa autorizado, y o
Administracion envia a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para
su aplicacion.

Direccién de 23 |Recibe el Programa Anual de
Recursos Materiales Adquisiciones, Arrendamientos Y,
y Servicios Servicios, autorizado.

Generales

24 (Continta ejerciendo el gasto hasta
agotar el presupuesto.
TERMINA PROCEDIMIENTO

; el
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RM-1 Elaboracién y Seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

ADQUISICIONES Y SERVICIOS

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE

[ INICIA )

1 2 3
T io i ) . . Elabora Proyecto del Programa
vl oo AdquommES
de Adquisiciones necesidades para determinar Arrendamientos y Servicios lo
Arrendamientos y Servicios. reGeITIBEIaR: firma y turna. _
N e
k , }
i
|
|
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RM-1 Elaboraciéon y Seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

4

incluye

Recibe el Proyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios e

Programa
PPA

Meéxico.

Autorizacion del Presupuesto por
parte de la Asamblea
Constituyente de la Ciudad de

Recibe, informa y tuma para su revision.

Fresupuesio.
Egresos.

Proyecto
PPA

6
Recibe y turna para que se realicen los
ajustes necesarios.
Presupuesto
Egresos.
L_../""'
Proyecta

PPA

\ et
23
et
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RM-1 Elaboracién y Seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SERVICIOS GENERALES
7 8
Recibe, realiza los ajustes con las Recibe v revisa contenido
adecuaciones aplicables y envia y ’
Presupuesto Proyecto
Earesos PPA
Proyecto
PPA (',ES
correcto?
‘ 9
Regresa el Proyecto del Programa Anual de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Sl
para su correccion.
10
Somete para su aprobacion ante la Juntade |
Gobierno.
%
U\ / "
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RM-1 Elaboracién y Seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

JUNTA DE GOBIERNO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

11

Conoce, analiza y somete a aprobacion de
los integrantes

iSe

Proyecto
PPA

aprueba?

12

Se sefialan inconsistencias y se entregan
para su correccion.

13 14
L Se aprueba el Programa Anual de Recibe el Programa Anual de Adquisiciones,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Arrendamientos y Servicios aprobado y turna
se autoriza su ejecucion. a fin de que se ejerza el presupuesto.
s 1 e o}
L D
\_,\ \' :-I
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RM-1 Elaboracién y Seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

15

Recibe y ejerce conforme al Calendario
Presupuestal y al requerimiento de las éreas
del Tribunal.

PPA

Sl

;Se requieren
adquisiciones
fuera del

Programa Anual?

16 17
Analiza el R riEnts de Aduuisic Recibe y somete a consideracion las
| aéf;; de;%ieen e?nP?o ?amgli\'sm'?g? e modificaciones del Programa Anual de
AHAMISIEAREE Arrendamieatos Sgruv?cio d Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios al
serq rocedente: B¢ praderis arg i bzziog Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
P P p Rte ’ Servicios del Tribunal.
Reguerimiento Modif PAA
1 / !
'S \ \
! /
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RM-1 Elaboracion y Seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
COMITE DE ADQUISICIONES, DIRECCION GENERAL DE
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL ADMINISTRACION
TRIBUNAL
18
Conoce y expone las modificaciones del
Programa y somete a consideracion de los
integrantes.
Sl
s ¢, Lo aprueba?
NO ‘ 15

Se sefialan inconsistencias y se turna para
que se realice el ajuste correspondiente.

20 21
L Se autoriza y se presentan las Recibe el Programa Anual de Adquisiciones,
modificaciones del Programa. Arrendamientos y Servicios y lo envia.
] |
n | \
A S
: g[\‘ l
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RM-1 Elaboraciéon y Seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

22

Recibe el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

‘ 23

Contintia ejerciendo el gasto hasta agotar el presupuesto.

‘i D

s
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RM-2 Proéedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
OBJETIVO GENERAL

Definir los mecanismos de operacion, 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 Direccion General de Administracion, a través de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales serd la tnica instancia administrativa responsable
de realizar las adquisiciones de los bienes de consumo y de inversién 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 y Administracion
segun sea el caso).

La Direccién 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.

il

Las areas del Tribunal solicitaran sus adquisiciones de bienes y servicios a Ja
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, Jmediante el formato &
\

Solicitud de Suministro u Oficio correspondiente.
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Las adquisiciones que realice el Tribunal quedaran debidamente registradas en el
Sistema.

La Solicitud de Suministro u Oficio, debera cubrir los requisitos que a continuacion se
enlistan:

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

o 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 confusién con bienes similares. El area técnica debera entregar un anexo
técnico impreso y en medio digital.

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

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

o En los requerimientos de bienes de una marca determinada, se debera
justificar debidamente por el érea solicitante, para someterio en su caso a
consideracién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para
su autorizacion.

o Obtener en el almacén, 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:
o Original, para la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, ya sea
para el expediente de adquisicion, o para justificar la salida del almacén.
o Segundo tanto, para acuse del Area solicitante

La Direccién 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 Direccién de Recursos Maten'ales‘-};y Servicios Generales. ‘\
[
P

N fe
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o Primer tanto, para la Direccién de Recursos Financieros.
o Segundo tanto, para el Almacén o activo no circulante (en su caso).

La Requisicion de Compra debera contener como minimo:

o Nudmero consecutivo asignado;

o Fecha de elaboracion;

o Especificaciones del bien o servicio;

o Cantidad requerida del bien o servicio;

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

o Justificacién y uso de lo solicitado y en su caso observaciones generales;

o Nombre del area solicitante del bien o servicio;

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

o Nombre, cargo y firma de la persona que revisa la requisicion;

o Otorgamiento de Suficiencia presupuestaria y validacién de la Direccion de
Recursos Financieros

o Autorizacién mediante firma autégrafa de la Direccion General de

Administracion

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales promovera entre las areas
del Tribunal el uso dptimo y racional de los recursos materiales en apego a la Ley de
Presupuesto y Gasto Eficiente la Ciudad de México, su Reglamento y los
Lineamientos para la Optimizacién del Presupuesto y Gasto Eficiente del Tribunal.

La Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales debera presentar en su
primera sesion ordinaria de cada afo al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para su
revision, acorde al techo presupuestal autorizado por la Asamblea Legislativa la
Ciudad de México.

La Direccion 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 Serwcms del Tribunal y de
acuerdo con la disponibilidad presupuestal y en gener i en apego a la Ley d
Adquisiciones para el Distritoc Federal y su Reglamento. 7 R
J .

\ -
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La Direccién General de Administracion por conducto de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales es la Unica area facultada para establecer en forma
oficial compromisos con proveedores y prestadores de servicios en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Cuando se requiera realizar el pago de la adquisicién del bien o contratacion del
servicio contra la entrega de los mismos por parte de los proveedores, la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales podra solicitar Gastos por Comprobar,
previa autorizacion de la Direccion General de Administracion, a la Direccion de
Recursos Financieros mediante oficio.

Los titulares de las areas del Tribunal que requieran gastos sujetos a comprobacion
deberan de solicitarlo por escrito a la Direccion General de Administracion, a fin de
que se proceda a expedir cheque nominativo por parte de la Direccion de Recursos
Financieros.

Los pedidos y contratos seran firmados invariablemente por la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales y por la Direccion General de Administracién.

La Direccion 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 adquisicién 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 la Ciudad de México, durante el plazo que éstas determinen en la resolucion
respectiva.

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

La Direccion General de Administracién promovera la integracion y funcionamiento
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

N
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Del Techo y Suficiencia Presupuestal

La Direccién General de Administracién a través de la Direccion de Recursos
Financieros proporcionard a la Direccion 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 jerarquizacién de las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios
en funcién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, dentro
del primer mes del afo.

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

De los Montos Maximos de Actuacion

Es responsabilidad de la Direccion General de Administracién 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 Junta de Gobierno y Administracion

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

Para su aplicacién y conocimiento:

o Direccion de Recursos Financieros

o Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Seran de estricta observancia por los integrantes del Comité de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios.
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Del Estudio de Mercado

La Direccion 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 electronicos, y no requeriran de firma
autégrafa aquellas cotizaciones que se envien por correo electronico.

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,
teléfono.

b) Dirigida a la Direccion General de Administracion y en su caso a la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

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

d) Que incluya nombre completo ya sea de la persona fisica 0 moral segun
sea el caso de su representante y para la formalizacion correspondiente se
firme la cotizacion presentada.

e) Que contenga las condiciones de venta: precios unitarios, importe por
partida, subtotal de las partidas cotizadas, IVA y total, asi como las
condiciones de pago, vigencia de los precios, empaque, tiempo de entrega
y cualquier ofra informacién complementaria, que se considere necesaria.

De la Adjudicacion Directa

Este procedimiento de adquisicidn de bienes y servicié(‘s, permite satisfacer la

necesidades inmediatas de las areas del Tribunal, yajque se podran realizar
\
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adjudicaciones directas siempre y cuando el importe de cada operacion no exceda
de los montos maximos de actuacién, 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 Invitacién a cuando menos tres Proveedores

La Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales podra realizar la
invitacién a cuando menos tres proveedores para adquisiciones de bienes y servicios,
sin sujetarse al procedimiento de licitacién pulblica, cuando el importe de cada
operacion no exceda de los montos maximos de actuacion que al efecto sean
autorizados, siempre y cuando las operaciones ho se fraccionen para quedar
comprendidas en el supuesto de excepcién 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 Piblicas

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

Las licitaciones pulblicas que realice el Tribunal, podran ser nacionales o
internacionales, conforme a lo 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 Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, en términos de lo sefialado por el articulo
104 fraccién VII del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la
\\Ciudad de México. La firma de autorizacion sera respor\'$abiiidad de la Direcciéon
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General de Administracién, 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 el articulo 33 de la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Las convocatorias para las licitaciones publicas seran elaboradas por el Director de
Recursos Materiales y Servicios Generales y, dara fe de las mismas el Secretario
Técnico de la Junta de Gobierno y Administracién, firmadas por el Director General
de Administracién facultad que no podra ser delegada para efectos de su publicacion
en la Gaceta Oficial la Ciudad de México y/o en el Diario Oficial de la Federacion.

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

o El Director General de Administracion;
o El Director de Recursos Materiales y Servicios Generales; y
o El Director de Recursos Financieros.

La evaluacién de la documentacion legal y administrativa, y las propuestas técnicas
estara a cargo del area solicitante o de la Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, quién emitira un Dictamen Técnico, o en su caso, si asi se
considera conveniente, por un tercero calificado, que sera determinado por la
Direcciéon General de Administracion.

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

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

IDENTIFICACION [ ELABORO REVISO AUTORIZO
. JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRMSG/ RECUDFES‘;C@#EDRE[ Les | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MPA-01/2019 Rt o d Al ADMINISTRACION EN SESION DE FECHA 10 DE
OCTUBRE DE 2019




Dia Mes | Afo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 16 |05 |2019

: C & TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE
@ P LA CIUDAD DE MEXICO Pig. 34 de 253

'“0-1-7 LAC\‘)D _
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

La Direccion 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 econémicas aceptadas para
su analisis, asi como las que hubieren sido desechadas y las causas que lo motivaron.

De la excepcion a la Licitacion Pablica

El Tribunal, bajo su responsabilidad, podra optar por no llevar a cabo el procedimiento
de licitacién publica y celebrar contratos y/o pedidos a través de los procedimientos
de invitacién a cuando menos tres proveedores o de adjudicacion directa.

La seleccién del procedimiento que realice el Tribunal, debera fundarse y motivarse,
segun las circunstancias, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad
y honradez que aseguren las mejores condiciones; debiendo previamente, presentar
los casos al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para su dictamen,
asi como informarle de los casos de las fracciones VI y Xl del articulo 54 de la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal, una vez concluida la contratacion.

Declarado desierto un procedimiento de invitacién a cuando 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 Comite de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, durante el mes siguiente al de su
adjudicacion.

De la elaboracion de Pedidos, Contratos y sus Modificaciones
La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera la responsable de
la elaboracién de los pedidos y/o contratos y sus modificaciones que se formalicen

por adquisiciones de bienes y arrendamientos.

La formalizacién de las adquisiciones de bienes y/o contratacion de arrendamientos y
rvicios se realizara de la siguiente forma:

W | \
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.- Hasta $35, 000.00 incluyendo IVA, se comprobara con factura debidamente
requisitada.

Il.- De $35,001.00 hasta $150,000.00 incluyendo VA, se formalizara mediante el
formato de pedido.

Ill.- Las operaciones superiores a los $150,001.00 incluyendo IVA, a través del
contrato-tipo.

Los pedidos, contratos y sus modificaciones se deberan elaborar en original 2 y 1
copia, quedando distribuidos de la siguiente manera:

o Original para el Proveedor y original para la Direccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales.
o Copia para la Direccion de Recursos Financieros

La adjudicacion de pedidos y/o contratos por adquisiciones, arrendamientos y
servicios, se hara por partida, por blogue o en su totalidad, a los proveedores que
retinan las condiciones legales, técnicas y econémicas requeridas tomando en cuenta
la conveniencia del Tribunal.

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 del LV.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 satisfacciéon 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:

/ El objeto mismo
1. Las declaraciones de las partes en el sentido Qe que cuentan con plena .
¢ capacidad legal, técnica y econdmica para contratar; || \
Wi - I ]
4
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Ill.  La autorizacién especifica de suficiencia presupuestal para cubrir el
compromiso derivado del contrato, asi como la partida a afectar;

IV.  Laindicacién del procedimiento y el fundamento legal conforme al cual se llevé
a cabo la adjudicacién 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 o servicios;

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

VIll. 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;

X1.  Lafijacion y monto de las penas convencionales;

Xll. La precisién de que el precio es fijo, salvo los casos previstos en la Ley;

Xlll. En su caso, la estipulacién de que los derechos de autor u otros derechos
exclusivos, que se deriven de la contratacion de servicios de consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones, invariablemente se constituiran a favor del Tribunal, salvo
que exista impedimento;

XIV. En caso de terminacién anticipada, suspension temporal o definitiva de los
contratos, ya sea por mutuo consentimiento, caso fortuito o fuerza mayor, sera sin
responsabilidad para la contratante;

XV. La estipulacion de que, en caso de existir pagos en excesos, el 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 infereses que
genere, a partir del momento en que se hagan exigibles los mismos

XVI Las causas de rescision de contrato

XVIl. Para el caso de la rescisién por causas imputables al proveedor, éste
reintegraré 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 aplicacién de los contratos, asi
como para dirimir las controversias que susciten con motivo de su incumplimiento,
las partes deberan someterse a los tribunales competentes la Ciudad de México.

En el caso de los contratos abiertos, o contratos que provengan del Proveedor de

de Adquisiciones para el Distrito Federal.

\/\ bienes o servicios, se deberan considerar los sefalados en el articulo 63 de la Ley
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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 notificacion 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
Cadigo Fiscal para el Distrito Federal.

De conformidad con los articulos 28 y 65 de la 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 volimenes establecidos originalmente.

De las garantias

Es responsabilidad de la Direccién 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 econémica, sin
considerar impuestos.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, adscrita a la Direccion
General de Administracién, 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 habiles 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 Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales conservard en custodia la garantia de su oferta econémica, hasta el
momento en que el proveedor constituya la garantia de _Eumpiimiento del objeto del
contrato correspondiente. ;

4
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La Direccién General de Administracion a través de la Direccion 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 Direccién General de Administracion a través de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, solicitara al proveedor garantizar el cumplimiento
del contrato, con un importe maximo del 10% del total del contrato.

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales 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 General de
Administracion.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales informara a la Direccion
de Recursos Financieros cuando el proveedor a quien se hubiere adjudicado el
contrato como resultado de una licitacion o invitacion a cuando menos fres
proveedores, pierda en favor del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México la garantia de formalidad para el sostenimiento de la propuesta que hubiese
otorgado si por causas imputables a él, la operacion no se formalizo dentro del plazo
de 15 dias después de la fecha del fallo en apego al Articulo 59 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

En las contrataciones que se realicen, invariablemente se solicitaré 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 la Direccion de Recursos Financieros.

Para eximir de esta garantia se apegaran estrictamente a lo sefialado 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 Ilqwdado‘ a contra entrega o posterior *
de recibir el bien o servicio. EAN
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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, la entrega o recepcion del bien, arrendamiento o 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 almacen, si se trata
de bienes, o en su caso el acuse de recibido del bien, arrendamiento o servicio del
area solicitante.

De las prérrogas

La Direccién General de Administracion podra otorgar prérroga al tiempo de entrega
de los bienes, arrendamientos o de la prestacién de los servicios, de acuerdo a lo
siguiente:

o Por una sola vez en cada caso.

o Que el proveedor lo solicite por escrifo  con anticipacion a la fecha limite de
entrega.

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

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

Las prérrogas en el plazo de entrega de los pedidos y contratos de bienes y servicios
deberan ser autorizadas exclusivamente por el titular de la Direccion General de
Administracion, facultad que no podra ser delegada.

El otorgamiento de las prorrogas por atraso en las entregas de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios sera responsabilidad de la Direccién General de
Administracién, sin la aplicacion de la pena convencional. No se considerara que haya
incumplimiento de contrato, cuando el Tribunal otorgue p H{?rroga al plazo de entrega
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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
estipulara 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 sefialado 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 El monto e importancia de la adquisicién, arrendamiento o servicio
o La necesidad en tiempo de disponer de los bienes, arrendamientos y servicios; y
o La importancia y trascendencia del incumplimiento

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
sblo 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 ejecuciéon de la fianza de cumplimiento, a través de la Direccidn de
Recursos Materiales y Servicios Generales del Tribunal y aplicara la rescision del
contrato correspondiente. |
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Sera responsabilidad de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
de que, en la solicitud de pago de las facturas, se indique el monto de la sancién por
concepto de penas convencionales.

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

De los anticipos y fianzas

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

Se procedera al pago por concepto de adquisicion de bienes, arrendamientos vy
contratacion de servicios, siempre y cuando la documentacion presentada cumpla con
los requisitos fiscales que marca la Ley y, se harda 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 Licitacion
Publica deberan contener como minimo la documentacién siguiente:

\
\ -
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Adjudicacion directa

1.- Solicitud del Area del Tribunal requirente y la constancia de no existencia en el
almacén.

2.- Cotizaciones de cuando menos tres proveedores, en la medida de lo posible.

3.- Cuadro comparativo, en su caso.

4.- Original de la requisicion 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, o0 por acuerdo de la Junta de Gobierno y Administracion.
6.- Original del pedido o copia del contrato

7.- Solicitudes de pago, acuses de recibo o sellos de recibido de la Direccion 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 almacén.

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

3.- Cuadro comparativo

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

5.- Original del pedido o copia del contrato

6.- Copia de la Factura y solicitud de pago

7.- Copia de garantia de cumplimiento

8.- Observaciones y aclaraciones

Asimismo:
(CARPETA COMPLEMENTARIA)

f’. 1.- Oficio de Invitacién (con acuse de recibo del proveedor).

k . 2.- Bases de invitacion.
\ 3.- Acta de junta de aclaracion de bases.
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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 econémicas

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 adquisicion o
servicio y constancia de no existencia en el almacén.

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

3.- Cuadro comparativo.

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

5.- Original de pedido o copia de contrato

6.- Solicitud de pago y copia de factura

7.- Observaciones y aclaraciones en su caso

Asimismo:
(CARPETA COMPLEMENTARIA)

1.- Publicacion de la convocatoria.

2.- Recibo venta de bases.

3.- Bases de Licitacion.

4.- Acta de junta de aclaracion de bases.

5.- Acta de presentacion de ofertas y apertura de propuestas.
6.- Acta de fallo. [ )
7.- Documentacioén legal y administrativa del proveedor. i \

A

IDENTIFiICACION i ELABORO | REVISO s AUTORIZO
- JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRMSG/ = CUDR',ESECI\;?#EEENES DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MPA-01/2019 ADMINISTRACION EN SESION DE FECHA 10 DE

Y SERVICIOS GENERALES OCTUBRE DE 2019




Dia Mes | Afo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 16 |05 | 2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE
LA CIUDAD DE MEXICO Pag. 44 de 253

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

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

A
M I N
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DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
INICIA PROCEDIMIENTO
Area Solicitante de| 1 Presenta Solicitud Suministro deFormato Solicitud
Tribunal bienes ante la Jefatura de Unidadde suministro Pag.
Departamental de Recursos233 '
Materiales
Jefatura de Unidadl 2  Reciben la Solicitud de Suministros y
Departamental  de verifican existencia en el almaceén.
Recursos 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 y archivan.
Area Solicitante del 4 [Recibe el bien solicitado y firma de
Tribunal recibido
TERMINA PROCEDIMIENTO
Jefatura de Unidad 5 |Recaban sello de No Existencia en
Departamental de Almacén de los bienes solicitados.
Recursos Materiales
Almacén 6 [Sella y firma de No Existencia de los
bienes, conserva un tanto y entrega.
Jefatura de Unidad 7 |[Elabora requisicion de compra,Formato
Departamental de solicitando disponibilidad presupuestalRequisicion de
Recursos Materiales a la Direccion de Recursoscompra Pag. 237
Financieros.
Direccién de 8 |Verifica si hay suficiencia presupuestal
Recursos ; Existe suficiencia?
Financieros ‘ 0
No ] )
7\ .
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
9 Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales la No suficiencia
presupuestal.
Jefatura de Unidad 10 |Reciben informacion y notifican al Area)
Departamental de Solicitante del Tribunal, de la No
Recursos Materiales suficiencia presupuestal, para Ila
adquisicion de los bienes solicitados.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si
Direccién de 11 |Asigna presupuesto, otorga nimero deFormato
Recursos folio y sello de suficiencia presupuestalRequisicion  Pag.
Financieros a la Requisicion de Compra, firma,237
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales y conserva un tanto.
Jefatura de Unidad 12 |Reciben Requisicion de Compra con la
Departamental de Suficiencia Presupuestal otorgada,
Recursos Materiales remiten mediante Relacion de
Requisiciones en original y un tanto a
la Direccion de Recursos Materiales y,
Servicios Generales y conserva un
tanto.
Direccién de 13 [Continta con el procedimiento para la
Recursos Materiales| adquisicion de bienes y/o servicios
Y Servicios solicitados.
Generales
¢Adjudicacion directa?
No
(Continta en la Actividad No. 15)
Si
14 |Lleva a cabo procedimiento de
contratacién de bienes o servicios por
/i.
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
Adjudicaciéon Directa y comunica al
Area solicitante del Tribunal.
(Continua en la Actividad No. 31)
15 [Elabora las Bases de Invitacion
Restringida o Licitaciéon Publica.
Comité def 16 J|Autoriza el Procedimiento de
Adquisiciones, adjudicacion y tiempos en el mismo.
Arrendamientos Vl
Servicios
17 |Acuerda su publicacién o invitacién a
proveedores y se solicita que la
Direccion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales inicie
procedimiento correspondiente.
Direccion dee 18 [Envia Invitacion de participacion vy
Recursos Materiales Bases, en caso de invitacién a cuando
V4 Servicios menos tres personas publica la
Generales Convocatoria, en caso de Licitacion| .
Publica, se publica en la Gaceta Oficial
la Ciudad de México y/o Diario Oficial
de la Federacién.
Proveedores o 19 [Reciben invitacién y/o compran las
Prestadores de bases en el Tribunal y asisten a la junta
Servicios de aclaracion en la fecha programada.
Participantes
Direccion def 20 [Realiza la Junta de Aclaracion de
Recursos Materiales Bases, da respuesta a las dudas vy
Vi Servicios cuestionamientos de los participantes,
Generales especificando los puntos de las bases
que se modifican o adicionan y levanta
el Acta correspondiente.
Proveedores o 21 [Presentan o envian la documentacién
Prestadores de legal y las Propuestas Té}:nicas Vi \\
.i, )
/ -
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N

UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
Servicios Econdmicas y demas documentaciéon
Participantes solicitada, en sobre cerrado inviolable.
Direccion defl 22 |Registra a los participantes y recibe
Recursos Materiales sobres con las Propuestas y procede a
y Servicios Su apertura, revisando £
Generales documentacion legal y administrativa,
técnica-econdmica, desechandose las
que hubieran omitido alguno de los|
requisitos exigidos.
Direccidn de 23 |Firma las propuestas y recaba rubrica
Recursos Materiales de todos los participantes y se elabora
s Servicios el Acta de Apertura de Propuestas.
Generales
24 [Envia las propuestas legales,
administrativas y econdmicas a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales para E
elaboracién del Dictamen.
Jefatura de Unidad] 25 |Recibe la propuesta legal,
Departamental  de administrativa y econémica, hace un
Recursos Materiales analisis detallado de: E
documentacion legal y administrativa,
y la propuesta econdémica.
El area solicitante y/oo 26 [Elaboran el Dictamen que establece
el area técnica que los rubros analizados cubren los
requisitos solicitados en las bases al
igual que las especificaciones
requeridas por la convocante y lo
entregan a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Direccién def 27 [Recibe el Dictamen y revisa si las|
Recursos Materiales| propuestas cumplen con los aspectos| _
y Servicios tecnicos solicitados en las Basgs, y en N\,
Generales Junta Publica comunica los resultados. '1
J e
IDENTIFICACION ELABORO | REVISO \ AUTORIZO
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W
(/\Recursos Materiales

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

;Cumplen las propuestas?

No

Direccion de
Recursos Materiales
Vi Servicios
Generales

28

Se desechan las propuestas que no
cumplen con los requisitos; en caso de
no contar con al menos una propuesta
satisfactoria se declara desierta la
licitacion mediante Acta de Fallo.

Direccién de
Recursos Materiales|
Y Servicios
Generales

29

Informa a los participantes cuales
propuestas cumplieron
completamente con los requisitos, asi
como el nombre del participante que
oferté las mejores condiciones y el
precio mas bajo, dando a conocer el
importe respectivo.

30

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

31

Elabora y suscribe el
Contrato al proveedor adjudicado.

Pedido oFormato

Pedido
Pag. 239

32

Solicita al Proveedor o Prestador de
Servicios adjudicado, la Garantia de
Cumplimiento de su Oferta.

¢ Otorga anticipo?

No

(Continva en la Actividad No. 34)

Si

33

Solicita Fianza de Garantia por el
anticipo.

Proveedor
Prestador de
Servicios adjudicado

0

34

Presenta la Fianza de Garantia de
cumplimiento de su oferta y en su caso
la Fianza de Garantia por el anticipo.

Direccion de

35

Recibe la(s) Fianza(s) de G%lrantia Y

la(s) entrega mediante oficio a la

}
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVA DE APOYO
\ Servicios Direccion de Recursos Financieros
Generales para su resguardo.
Direccion de 36 |Recibe y custodia la(s) Fianza(s) de
Recursos Garantia y archiva oficio.
Financieros
Direccién defl 37 |Da seguimiento a las fechas de
Recursos Materiales entrega de los pedidos o servicios.
Vi Servicios
Generales.
Proveedor o 38 |Elabora Factura y entrega los bienes,
Prestador de arrendamientos o servicios a entera
Servicios adjudicado satisfaccion de la Jefatura de Unidad

Departamental de Recursos

Materiales.
Jefatura de Unidad 39 |Reciben los bienes, arrendamientos oFormato  Pedido|
Departamental de servicios, verificando que se cumplaPag. 241
Recursos Materiales con lo estipulado en el pedido o

contrato respectivo, y recibe Factura

para su tramite correspondiente.

l TERMINA PROCEDIMIENTO
'.Uf\‘..
\
i
’J,'.
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RM-2 Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE DEL TRIBUNAL

JEFATURA DE UNIDAD

DEPARTAMENTAL DE ADQUISICIONES

INICIA

Solicita bienes para su operacion.

Recibe y verifica en almacén.

Solicitud

Solicitud
--.._,_‘-/-

2]

NO

¢Hay
existencias?

Recibe bien y firma recibido.

Entrega bienes al area solicitante.

Solicitud

CCPIA t
TERMINA

Jf S

|
REVISO | AUTORIZO

IDENTIFICACION ELABORO
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JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
ADQUISICIONES

ALMACEN

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

Elabora y recaba sello de no
existencia.

Sella y firma de No existencia

de los bienes.

Requisicién

‘ Requisicién

7
Solicita disponibilidad
presupuestal.
Requisicion
10

Verifica si hay suficiencia
presupuestal.

Recibe y notifica al solicitante de
la NO suficiencia presupuestal.

Requisicion

(=

Requisicion

¢ Existe
suficiencia?

Informa la NO suficiencia
presupuestal

TERMINA M
i Y
L
7
IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO
BIRECCIGN BE JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRMSG/ RECURSOS MATERIALES | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MPA-01/2019 Y SERVICIOS GENERALES ADMINISTRACION EN SESION DE FECHA 10 DE
OCTUBRE DE 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes

16 |05 | 2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE
LA CIUDAD DE MEXICO

Pag. 53 de 253

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RM-2 Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

DIRECCION DE RECURSOS JEFATURA DE UNIDAD DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS DEPARTAMENTAL DE MATERIALES Y SERVICIOS
ADQUISICIONES GENERALES
11 12 13
Asigna presupuesto, sella ; & g : Continua con el procedimiento
suficiencia y firma, Recibe requus;;::::g IR para para la adqylsmoq del bien o
servicio solicitado.
Requisicion Requisicion Requisicion
-—.._,_..-""‘-_—
Suficiencia N Suficienci Suficiencia
Presupuestal Pr:s:ir;cjs‘?al Presupuestal
\_/_ ]
L]
Relac. Reg.
] LAdquisicién
directa?
14
Lleva a cabo procedimiento de
contratacion.
| [
{ 1
vl Vo
&
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

15 16
Elabora bases y somete a consideracién. Elabora bases y somete a consideracion.
| Invitacion Invitacion
Resp. Resp.
. eitacis --...___./‘r
ICitacion & o
7 Licit
Publica NO ome il

18

ison
correctas?

O,

17

g

Acuerda su publicacion o invitacion a

Envia invitacion o en su caso publica.

proveedores
Invitacién o Invitacién o
Publicacion Publicacion
EjD
\ ™ i i
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PROVEEDORES O PRESTADORES DE DIRECCION DE RECURSOS
SERVICIOS PARTICIPANTES MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
20
Realiza Junta de Aclaraciones de Bases y
levanta Acta.
19 Bases
Reciben invitacion y/o compra las bases y Acta

asisten a Junta de Aclaraciones

22
Bases
Registra a los participantes y recibe propuestas

técnicas-econdmicas y revisa.

21 Propuestas

Presentan o envian propuestas Técnicas-

Econémicas y documentacion sclicitada Documento

I

Propuestas

Firma, recaba rubricas de los participantes y

'"“'D’Ecﬁ;; elabora Acta.

T Propuestas

Bases

I

24

Envia propuestas para elaboracion de
Dictamen

Propuestas

il

!

(IIIJ i
] k%
]
[
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RM-2 Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

PROVEEDORES O PRESTADORES DE
SERVICIOS PARTICIPANTES

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

=]

I 25

Recibe las propuestas y realizan analisis

detallado

26

27

Elabora y entrega

Recibe dictamen y revisa si cumplen.

\‘ Dictamen
-n—-"""'-"-_

Propuestas

-__.—-"‘—_-

¢Cumplen las
propuestas?

28

Dictamen

Se desechan y de no contar con al menos una
propuesta satisfactoria se declara desierta

TERMINA

29

Informa cuales propuestas cumplieron.

]
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
30
|
Da a conocer y elabora dictamen.
Dictamen
~( Propuesta |

31

I

Elabora y suscribe el pedido y el contrato.
Pedido
Contrato
32
Da a conocer y elabora dictamen.
¢ Otorga
anticipo?
33
Solicita Fianza de Garantia por concepto de anticipo.
\
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RM-2 Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

PROVEEDOR O PRESTADOR DE DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE RECURSOS
SERVICIOS ADJUDICADO MATERIALES Y SERVICIOS FINANCIEROS
GENERALES
34 35 36
Presenta Fianza de Garantia. R e Recibe para su resguardo.
| Fianza Franza Flanza
Cump. Cump. C”mp;___
@ T Fianza anza T Eianza
Antic. Antic. Antic.
-"-——"/’-
e F\ \
1i :
| N
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RM-2 Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

DIRECCION DE RECURSOS PROVEEDOR O PRESTADOR DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS DE SERVICIOS ADJUDICADO FINANCIEROS
GENERALES
37 38 39
Recibe los bienes y/o servicios a
Da seguimiento a las fechas de Elabora y entrega los bienes o entera satisfaccion y recibe para
entrega. servicios a entera satisfaccion. tramite correspondiente.

TERMINA

\
N
é 1
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(|

RM-3 Entradas y Salidas de Almacén
OBJETIVO GENERAL

Registrar y almacenar los bienes y materiales adquiridos por el Tribunal o 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 funciones encomendadas.

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
proporcionar copia de los pedidos o contratos a la Direccién 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 recepcion de bienes en el Almacén sera de las: 9:00 a 14:00 horas en
dias habiles.

Todos los bienes que ingresen al almacén, 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 areas siempre firmando
de recibido a satisfaccion, cuando no sea posible la entrada fisica al almacén debido
a las caracteristicas técnicas y/o naturaleza de los bienes.

Las areas solicitantes del Tribunal deberan requisitar y entregar a la Direccién 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
Almaceén 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.

Las areas del Tribunal deberan requisitar la “Solicitud de Suministros”, para que

proceda el abastecimiento de materiales, presentandola en forma impresa y

\ﬁ- autorizada por el Servidor Publico facultado para ello.

/ >
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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.

La Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales sera la responsable 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 Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales para su
aplicacion en materia de bienes y servicios.

Todas las entradas y salidas del almacén quedaran debidamente registradas en el
Sistema que designe el Tribunal.

Tratandose de solicitudes de suministro de equipo informatico las areas requirentes
canalizaran su solicitud a la Direccion de Informatica, la cual, una vez hecha la
valoracion correspondiente, en su caso, solicitara a la Direccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales el suministro del mismo.
/“
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RM-3 Entradas y Salidas de Almacén
DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
INICIA PROCEDIMIENTO
Jefatura de Unidad 1 Envia un tanto del pedido deFormato Solicitud
Departamental de materiales al Almacén. de Suministro
Recursos Materiales Pag. 233
Almacén 2 |Recibe el pedido y espera a que surta
el proveedor.
Proveedor 3  |Surte el pedido de materiales
Almacén & 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 sistema.
Almaceén 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 continta
entregando hasta completar pedido.
11 |Recibe Factura sellada y gestiona elFormato solicitud
pago correspondiente. de pago Pag. 242
Almacén 12 [Clasifica los materiales
13 |Almacena los materiales X
! o
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ACT. DESCRIPCION | DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
Area Solicitante del 14 |Requisita Solicitud de Suministro y
Tribunal entrega al Almacén para su
surtimiento, en la fecha
preestablecida.
Almacén 15 [Recibe y sella solicitud.

16 |Verifica existencia de material
s Hay existencia?

Almacén No
17 [Sella de NO EXISTENCIA y devuelve
al area.
Area Solicitante del 18 |Recibe solicitud de suministro conFormato solicitud
Tribunal sello de NO EXISTENCIA y en su casode suministro Pag.

gestiona la compra de los bienes233
requeridos, ante la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales.
Almaceén Si

19 |Surte Solicitud de Suministros y los
entrega al Area Solicitante del Tribunal
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
RM-3 Entradas y Salidas de Almacén
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFATURA DE UNIDAD ALMACEN PROVEEDOR
DEPARTANMENTAL DE
ADQUISICIONES
INICIA
1 2 3
Envia un tanto del pedido de Recibe el pedido y espera a que Surte el pedido de materiales.
materiales. surta el proveedor
4
Recibe materiales conforme al
pedido y revisa
Requisicion
—-.___.—""".__-
Sl
iCumple
especificacio
nes?
5]
Regresa el proveedor indicando
inconsistencias
e
—F5ciura o
Remisicn
-..___.-""-_
} X
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RM-3 Entradas y Salidas de Almacén

ALMACEN

PROVEEDOR

Registra la entrada en kardex.

Periodo

Recibe documentos sellados.

Facturao
remision

Factura o
remision

Kardex

7

hecha en tiempo.

Verifica si es entrega parcial o total y si fue

Periodo

Factura o
remisidn

¢ Entrega
total?

NO

10

Recibe remision sellada y continda
haciendo entregas hasta entrega total.

Remision

11

8 Recibe factura sellada y gestiona el pago. |——
Sella documentos y devuelve al proveedor Fact
conservando copia actura
Pedido “
Factura o
remision
y b
\ o
/ L
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RM-3 Entradas y Salidas de Almacén

ALMACEN AREA SOLICITANTE

B

r .

Clasifica los materiales.

‘ 14

18
Almacena los materiales. Recibe documentos sellados.
suministro
15
Recibe y sella.
surninistro
16

Verifica existencia del material.

o]

D

>
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RM-3 Entradas y Salidas de Almacén

ALMACEN

AREA SOLICITANTE

¢Hay
existencia?

17

18

Recibe solicitud de suministro con sello de NO

Sella de no existencia y devuelve al area.

existencia y en su caso, gestiona compra.

Solicitud de
Suministro

_19

Surte la solicitud de suministros y entrega.

Solicitud de
Suministro

Solicitud de
Suministro

| TERMINA )
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

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 Justicia Administrativa de la Ciudad de México, 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 inversion todo mobiliario o equipo incluido dentro del capitulo 5000 del
Clasificador por Objeto del Gasto cuyo valor supere la cantidad de 70 UMAS.

El inventario fisico de existencias del Tribunal se realizara cuando menos, una vez al
ano y sera programado y coordinado por la Direccion 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 nimero 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 Publico que firme el resguardo de Activo no circulante, sera el responsable
del buen uso del mobiliario 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 conservacién en que los
\\j,/- recibid, excepto por el deterioro causado por el uso normal del bien. En el caso de Y\

\extravfo, dafio o averia por mal uso y negligencia del|resguardante, éste sera

ﬁ‘\ )
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

responsable de levantar el acta administrativa, segin corresponda, y enviar copia a la
Direccion General de Administracion y a la Direccion 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 bienes de activo no circulante, que
otorga la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través del
encargado del activo no circulante, mediante la impresion del sello “Cancelado activo
no circulante”.

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 impresion del sello “Cancelado por cambio de
adscripcién”.

Todo cambio de mobiliario debera notificarse por escrito y con oportunidad a la
Direccién 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 actualizacion 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 personal de Seguridad y Vigilancia al
momento de la salida, quienes se encargaran de revisar que el bien en cuestion
corresponda a lo descrito en este formato.

Es responsabilidad de la Direccion de Informatica, informar por escrito a la Direccidon
de Recursos Materiales y Servicios Generales los cambios al inventario que se deriven
de la 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 que designe el Tribunal.

W, | )
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RM-4 Procedimiento Control de Inventarios de Activo no circulante

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

INICIA PROCEDIMIENTO

Encargado del Activo
no_circulante

Elabora Programa de Inventario Anua
con las indicaciones de la Direccion dJ
Recursos Materiales y Servicios|
Generales

Formato
Programa de
Inventario Pag.
135

Recibe Programa de Inventarios Anual
y realiza inventario fisico de bienes.

Direccion de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Notifica a las areas las fechas del
levantamiento de inventario en cada
area, conforme al programa.

Encargado del Activo
no circulante

Acude al lugar fisico del resguardante
y junto con él revisa el mobiliario,
verificando que no existan diferencias.
¢ Existen diferencias?

No

(Pasa a la Actividad No. 7)

Si

Solicita al resguardante
verbalmente las diferencias.
¢ Se justifican diferencias?
Si

(Pasa a la Actividad No. 7)

justifican

No

Inicia Procedimiento Administrativo.
Ver Procedimiento “Extravio o Robo de

Bienes”.

Actualiza el Resguardo

Formato
correspondiente en el Si§1;ema deResguardo Pag.
control de Activo no circulante y136
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
entrega copia al Resguardante,
conservando el Original.
Resguardante 8 |[Recibe copia del Resguardo
Actualizado y lo archiva.
Jefatura de Unidad 9 [Consolida inventario mediante el
Departamental de Sistema de Control de Activo no
Recursos Materiales circulante y lo turna a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios
Generales
Direccion de 10 |Recibe inventario y lo revisa
Recursos Materiales ¢ Correcto?
y Servicios
Generales
NO
11 |Regresa el Inventario e indica
inconsistencia.
(Regresa a la Actividad No. 9)
Si
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RM-4 Procedimiento Control de Inventarios de Activo no circulante

DIAGRAMA DE FLUJO
JEFATURA DE UNIDAD ENCARGADO DE ACTIVO NO

DEPARTAMENTAL DE RECURSOS CIRCULANTE
MATERIALES
INICIA
l 1 2

Prepara y realiza el programa.

Elabora programa de inventarios semestral

3

Direccion General de Recursos Materiales
Notifica a las areas fecha de levantamiento

de inventario.

Programa

elacién de
Bienes

Acude al area y junto con el resguardante
verifica el inventario.
¢ Existen

diferencias?

™
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RM-4 Procedimiento Control de Inventarios de Activo no circulante

ENCARGADO DE ACTIVO FIJO

L2

¢Justifica
diferencias?

6
Inicia procedimiento administrativo.
Ver procedimiento:
; “Extravio o robo de bienes.
7
Actualiza resguardo en el sistema y entrega.
l Resguardo
f-. Onginal
i-
L \ j |
T
\ &{ .
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RM-4 Procedimiento Control de Inventarios de Activo no circulante

RESGUARDANTE

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
ADQUISICIONES

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

Recibe resguardo actualizado,

10

Consolida inventario y lo turmna.

\

COPIA

<

Inventario

Recibe inventario y lo turna.

’ Inventario
Sl

Regresa e indica
inconsistencias.

Inventario

‘ TERMINA ’

=

.\ L
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RM-5 Identificacion de Bienes no Circulante
OBJETIVO GENERAL

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

LINEAMIENTO 1

Es responsabilidad de la Unidad Departamental de Recursos Materiales, identificar
claramente los bienes no circulantes existentes en el Tribunal.

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

La identificacion fisica de los bienes no circulantes, se realizara mediante una etiqueta
Ejemplo:

Concepto Clave CBMS Numero
Progresivo
Microcomputadora 5151000138 864

La Unidad Departamental de Recursos Materiales es el area responsable de llevar el
control de los bienes no circulantes propiedad del Tribunal.

El Director de Recursos Materiales y Servicios Generales debera indicar a la Unidad
Departamental de Recursos Materiales el nombre del Servidor Publico al que se le
asigne el bien, por lo que se debera emitir el resguardo del bien no circulante
correspondiente.

La Unidad Departamental de Recursos Materiales, debera actualizar
permanentemente el Sistema de bienes activo no circulante del Tribunal, por lo menos
una vez al afio.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RM-5 Identificacion de Bienes no Circulante

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

INICIA PROCEDIMIENTO

Encargado de Activo
No Circulante

Una vez que recibe del
proveedor los bienes no
circulantes como resultado de la
compra de los mismos.

(Ver procedimiento entrada y
registro de Activo No
Circulante).

Asigna cédigo a los bienes no
circulantes recibidos.

Identifica los bienes no
circulantes conforme al  valor
de adquisicion y lo etiqueta.

Captura de acuerdo a su codigo
los bienes no circulantes en el
“sistema integral administrativo
del tribunal”.

Con base en el Programa Anual
de Adquisiciones determina el
area (s) a la que pertenece los
bienes no circulantes que se
recibe de acuerdo a lo solicitado
por las areas.

La Direccion de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

Establece comunicacion verbal
o telefénica con los titulares de
area y solicita el(los) nombre(s)
del(los) servidor(es) publico(s)
al que se le asignara el equipo o

bienes. E,

-_

N

0

Ty

¢

IDENTIFICACION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRMSG/
MPA-01/2019

DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

JUNTA DE GOBIERNO Y
ADMINISTRACION

EN SESION DE FECHA 10 DE OCTUBRE

DE 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes

16 | 08

2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE
LA CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Pag. 77 de 253

I UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
Encargado de Activo| 7 Elabora los resguardos de los | Formato
no Circulante bienes no circulantes, recaba | Resguardo Pag.
firma en original del resguardo, | 136
proporciona copia al servidor
publico quien la conserva.
8 Actualiza  sistema integral
administrativo del tribunal con
base al resguardo de los bienes
de activo no circulantes vy
archiva.
an TERMINA PROCEDIMIENTO
&
\!
|
) Iy
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RM-5 Identificacidon de Bienes no Circulante

DIAGRAMA DE FLUJO
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS MATERIALES

INICIA
Una vez que recibe del : - Elabora resguardo Activo no
proveedor los bienes, de Captura los bienes de activo no e R EROGHE
aeitn no il oo circulante en el "Sistema Integral Gg ﬁa P
resultado de la compra de los Administrativo del Tribunal”. 5
mismns e Resguardo
Factura o procedimiento A_dwo 1o
edido. Levantamiento Circulante
P :
y Actualizacion
Ver de Inventario
procedimiento y - de Activo no
Entrada y Determina area a la que Circulante.
Resgg:lrgsde pertenece el mobiliarioc y equipo
que recibe, de acuerdo a la
solicitud.

PAA.

Ver
procedimiento
de entrega y
Registro de
Bienes

Actualiza “Sistema Integral

Asigna codigo a los bienes
Administrativo del Tribunal”.

Resguardo
Activo no
Circulante

Establece comunicacion verbal o

) telefonica con titulares del area,
Identifica los bienes y los solicita nombre (servidor publico)
etiqueta. para asignar bienes y o ?q-uape—
Factura o PAA. TERMINA
pedido
Etiqueta
l\b\ i
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RM-6 Notificacion por Extravio o Robo de Bienes
OBJETIVO GENERAL

Establecer el procedimiento que se debera seguir 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
notificacion de la desaparicién del bien, realizar conjuntamente con el resguardante
una busqueda del mismo en las instalaciones del Tribunal, para su posible localizacion.
Cabe senalar que debera elaborar un informe sobre las indagatorias realizadas y lo
entregara a la Direccidén de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El resguardante del bien extraviado o robado, debera presentar denuncia de hechos
ante el Ministerio Publico cuando el importe del valor en el mercado del bien
(considerado a la fecha en que se levantd el acta circunstanciada) exceda al
equivalente a 100 dias de salario minimo general vigente en la Ciudad de México o se
requiera para efectuar la reclamacién del pago de la indemnizacién 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 General de
Administracion.

La Direccion General de Administracion instruira a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales y a la Direccidén de Recursos Humanos, asi como al
resguardante del bien, a fin de que se proporcionen los documentos inherentes al
asunto y prestar las facilidades para el debido desahogo de la Averiguacion Previa.

J 5
\
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

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

La Direccibn de Recursos Materiales y Servicios Generales a fravés de la
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales, debera indistintamente,
solicitar el pago del deducible o la restitucion del bien, otorgando un plazo maximo
de 15 dias habiles para ello, marcando copia a la Direccion General de Administracion
para su conocimiento.

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

Sera responsabilidad de la Direccion 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 Direcciéon de Recursos Financieros para que proceda a
la afectacién de los registros contables correspondientes.

La Direccién 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 Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales debera proceder a la compra del bien, cuando el valor del bien
sea menor al equivalente a 70 UMA vigente, cuando el valor exceda a este monto, se
procedera conforme a la normatividad aplicable en materia de adquisiciones.

El Director General de Administracion analizard la documentaciéon relativa a los
hechos de extravio o robo y, en su caso, sustanciara el procedimiento administrativo
para deslindar responsabilidades del resguardante y la aplicacién de las sanciones
procedentes, de conformidad con la legislacion de la materia.

E !.,
X

yd

N

L
-~
P
IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO
DIRECCION DE JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRMSG/ RECURSOS MATERIALES Y DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MPA-01/2018 SERVICIOS GENERALES ADMINISTRACION EN SESION DE FECHA 10 DE CCTUBRE

DE 2018




_aiINA Y
55““
& '

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Afo

16 | 05

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE

LA CIUDAD DE MEXICO

Pag. 81 de 253

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

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 o del pago de deducible correspondiente.
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RM-6 Notificacion por Extravio o Robo de Bienes

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
INICIA PROCEDIMIENTO
Responsable del 1 Detecta el extravio o robo de uno
Resguardo 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 busqueda
conjuntamente con el personal
del area de Seguridad vy
Vigilancia.
i Se localizé el bien?
NO
Continta actividad No. 6
Sl
3 Verifica que coincida el numero
de inventario con el del
resguardo, solicita al area de
Seguridad elabore reporte del
hecho para Ila Direccion de
Recursos Materiales y copia a su
jefe inmediato (Si es personal
operativo).
4 Verifica las condiciones del bien
localizado.
¢El bien se encuentra en
condiciones de uso?
NO 3
fi \
J
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO

Continua actividad No. 1 del
Procedimiento de Baja vy
Destino Final de Bienes

Sl

5 Archiva reporte y continda con
resguardo del bien.

TERMINA PROCEDIMIENTO

6 Continta el personal de
Seguridad y Vigilancia la
busqueda del bien por un término
de 24 horas.

Al término de las 24 horas

¢ Se localizé el bien?

NO

Continda actividad No. 7

Sl

Continua actividad No. 3

7 Elabora Acta circunstanciada en | Formato Acta
tres tantos (Personal operativo | circunstanciada
cuatro tantos), sefalando el |Pag. 96

hecho y el testimonio de los
testigos a los que les consta el
mismo y entrega a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales y al area de Seguridad

y Vigilancia.
Direccidn de 8 Recibe original del Acta
Recursos circunstanciada, verifica el valor
Materiales y actual del bien y determina si
Servicios Generales procede la denuncia de hechos

ante el Ministerio Publico Federal.
¢Debe presentar denuncia ante
el Ministerio Publico Federal?

J )
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

NO

Integra expediente del caso, con
el Acta circunstanciada y el
Informe del area de Seguridad y
Vigilancia.

Continua actividad No. 14

Sl

10

Infforma al del

resguardo.

responsable

Responsable del
Resguardo

11

Presenta denuncia de los hechos
ante el Ministerio Publico Federal,
en su caso, asesorado por el
Director Administrativo.

Al termino de las diligencias
ante el Ministerio Publico
Federal.

12

Entrega, copia del Acta Ministerial
a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales
y al area de Seguridad vy
Vigilancia.

Direccidn de
Recursos

Materiales y
Servicios Generales

13

Recibe copia del Acta Ministerial
complementa expediente con el
Acta circunstanciada y el Informe
del area de Seguridad vy
Vigilancia.

14

Elabora solicitud de reposicion del
bien o del pago del deducible y
turna al resguardante.

Responsable del
Resguardo

15

Recibe de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales la  solicitud , de

;;

>
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
reposicion del bien o del pago del
deducible.
¢Acepta el requerimiento de la
Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales?
NO
Continda actividad No. 16
Si
Contintia Actividad No. 20
16 | Elabora solicitud de exencion de
la restitucion del bien o del pago
del deducible y turna.
Direccion de| 17 | Recibe solicitud de exencion y
Recursos elabora acuerdo para exentar la
Materiales y restituciéon del bien o el pago del
Servicios Generales deducible y lo presenta al Director
Administrativo para su
aprobacion.
¢ Se rechaza la exencion?
NO
Continua actividad No. 18
Sl
Continta actividad No. 19
18 | Notifica mediante Memorandum,
la aprobacion de la exencidn de la
reposicion del bien o del pago del
deducible.
¢La exenciéon corresponde al
pago del deducible?
NO ;
Continua _Procedimiento de
Baja y Destino Final de Bienes \

"

!
y
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

Si
Continia Procedimiento de

Reclamacion del Seguro

18

Notifica mediante memorandum,
que la solicitud fue rechazada y
confirma el 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.

é¢Considera efectuar el pago
mediante el descuento en
némina?

NO

Contintia actividad No. 22

Sl

21

Elabora Carta de autorizacion
para el descuento en némina del
importe del valor actual del bien o
del importe del deducible del bien
asegurado y entrega a la
Direccién de Recursos Humanos
para que proceda conforme a las
indicaciones contenidas en la
misma.

22

Requisita el formato “Reposicion
de Bienes”, en el cual sefnala la
forma de reposicién del bien o del
pago del deducible y entrega
original a la Direccidn de
Recursos Materiales.

Formato
Reposicién
Bienes
Pag.

de

nomina?

(
S

¢Propone efectuar el pagcT_l por

J

~
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT. DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

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
humerario

Continaa actividad No. 28

Si

23 | Verifica la aplicacién de los
descuentos quincenales.

Una vez que se cubre el importe
total del bien o del deducible

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

Contintia actividad No. 29

En caso de pago de deducible

25 | Solicita a la Direccion de
Recursos Financieros el niumero
de cuenta bancaria, realiza el
pago y turna copia del deposito a
la Direccion de  Recursos
Materiales y Servicios Generales
Continta actividad No. 29

En caso que restituya el bien en
especie

26 | Acuerda con la Direccion de
Recursos Materiales y Seryicios
[

|
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

Generales la aprobacion del bien
que propone enitregar en
sustitucion del extraviado o
robado.

27

Entrega, mediante Memorandum
el bien a la Direccidén de Recursos
Materiales y Servicios Generales
junto con la factura que lo
ampara, a nombre del Tribunal.
Continta actividad No. 29

En caso que restituya el bien en
numerario

28

Solicita a la Direccion de
Recursos Financieros el nimero
de cuenta bancaria a la que debe
realizar el deposito, efectia el
pago y proporciona copia a la
Direccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

Direccion de
Recursos
Materiales y

Servicios Generales

29

Recibe documentacion soporte
que comprueba la reposicion del
bien, el pago del bien o el pago
del deducible.

¢El resguardante cumplié los
términos del compromiso
establecido?

NO

30

Notifica al Director General de
Administracion mediante
Memorandum, el incumplimiento
y  proporciona  copia  del
expediente para los fines

procedentes.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
si
31 | Elabora Memorandum dirigido al
Director General de
Administracion  notificando la
restitucion del bien o el pago del
deducible  por parte  del
resguardante, a la Direccién de
Recursos Humanos y al jefe .
inmediato (si el personal es
operativo).
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABLE DEL RESGUARDO

INICIA

| 1

Detecta el extravio o robo del
bien, realiza busqueda y
reporta por escrito.

Reporte de
extravio o robo

Procede a su blisgueda
conjuntamente con el personal
de sequridad y vigilancia.

Reporte de
extravio o robo

Sl

¢Se localizo
el bien?

NO

Verifica el nimero de
inventaric con el resguardo,
solicita al area de seguridad
elabore reporte del hecho.

Reporte

Seguridad y
vigilancia

Verifica las condiciones del
bien localizado.

¢ El bien se
encuentra en
condiciones

de uso?

Continda
actividad No.1 el
procadimiento
Baja y Destino
final de bienes

5

Archiva reporte y continda
con resguardo del bien.

6

Continta la busqueda del bien por
un término de 24 hrs.

Al término de las 24 hrs.

}
&.

/ IDENTIFICACION

ELABORO REVISO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRMSG/
MPA-01/2019

DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

JUNTA DE GOBIERNQ Y
ADMINISTRACION
EN SESION DE FECHA 10 DE OCTUBRE
DE 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes

16 [05 |2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE
LA CIUDAD DE MEXICO

Pag. 91 de 253

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RM-6 Notificacion por Extravio o Robo de Bienes

RESPONSABLE DEL RESGUARDO

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

8

Recibe solicitud de suministro con sello de NO

Sl

=0

éSe localizd

existencia y en su caso, gestiona compra.

Acta
Circunstanciada

Sl

Presenta

el bien? denuncia ante
Ministerio
Publico Fed?
7
NO
9
Elabora Acta Circunstanciada sefialando el _—
hecho y el testimonio de los testigos y la turna Recibe solicitud de suministro con sello de
NO existencia y en su caso, gestiona
Acta compra.
Circunstanciada
Acta
Circunstanciada
Presenta denuncia de los hechos ante el
Ministerio Publico Federal, en su caso, Reporte
asesorado por el Director Administrativo.
'--.___"‘""—-—_
Sequridad y
vigilancia
Al término de las diligencias ante el 10
Ministerio Publico Federal
Informa al responsable del resguardo. —
B
il 1;;‘ §
[ .
/ I °F
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RM-6 Notificacion por Extravio o Robo de Bienes

RESPONSABLE DEL RESGUARDO

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

informe del area.

Recibe copia del acta ministerial, completael |3
expediente con el Acta Circunstanciada y el

Entrega copia del acta ministerial

Aot
Ministerial
12
_1
Fwvn
-._...--’"‘-_
Acta
Ministerial _Ada
Circunstanciada
15

Recibe la solicitud de reposiciéon del bien o del
pago del deducible.

o,

]

.Acepta el

NO

|

requerimiento?

Elabora solicitud de reposicién del bien o del
pago de deducible y turna al resguardante.

14

=1 | ]
®

Reposicion
© page

-.___/——

16

Salicitud

Reposicién
o page

17

Elabora solicitud de exencién de la restitucion

Recibe solicitud de exencion y elabora acuerdo
para exentar la restitucién del bien del pago del

del bien o del pago del deducible

-
\ La'
=

Soliciue de
exencion

deducible, presenta al Director Administrativo.

SOTCNOa a8 |
exencién

| —ACTErdo de
c exencién

£
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RM-6 Notificacion por Extravio o Robo de Bienes

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

iSe

Sl

19

rechaza la
exencion?

18

|
Procede a su blisqueda
conjuntamente con el personal de
seguridad y vigilancia.

¢La exencion

Archiva reporte y contintia con
resguardo del bien.

Memerandum

Tt
denegada

SI Continda
corresponde procedimiento
al pago del Reclamacion del
deducible? e
Continda
actividad No.1 el
procedimiento
Baja y Destino
final de bienes
il K
H -
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RM-6 Notificacion por Extravio o Robo de Bienes

RESPONSABLE DEL RESGUARDO

20

Determina la forma de reposicion
del bien o del pago del deducible.

¢ Considera el
pago mediante
el descuento

en nomina?

21

23

Verifica la aplicacién de los

descuentos quincenales

22

| Verifica las condiciones del bien
localizado.

Reposicién
de bienes

Una vez gue se cubre el importe
total del bien o del deducible.

24

Elabora carta para el descuento
en noémina del importe del valor
actual del bien o del importe del

deducible.

¢ Propone
efectuar el

W— Natificar haber cubierto la

pago por

i{otalidad del importe del valor

némina?

del bien o del deducible

Carta de
Autorizacion

NO@

Memorandum

/ "

o

B
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RM-6 Notificacién por Extravio o Robo de Bienes

RESPONSABLE DEL RESGUARDO

En caso de pago de deducible.

25

Solicita a la Subdireccion de
Recursos Financieros el nimero
de cuenta bancaria, realiza el pago
y entrega copia del depésito.

En caso de pago de deducible.

26

En caso de pago de deducible.

28

Ficha de
depdsito

Acuerdo con la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales la aprobacion del bien
en sustitucion del extraviado o
robado.

27

Entrega mediante memorandum el
bien junto con la factura que lo
ampara, a nombre del Tribunal.

Solicita a la Subdireccion de
Recursos Financieros numero
de cuenta bancaria-realiza
deposito efectia el pago y
proporciona copia

Ficha de
deposito.

Factura del
bien.

N

J
-‘I

=

MPA-01/2018

SERVICIOS GENERALES
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RM-6 Notificacion por Extravio o Robo de Bienes

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

O

| | .

Recibe documentacion comprobatoria por la reposicién o el pago del bien o del deducible.
Ficha de
deposito.
'--...___../_-_
Factura del
;. Considera el bien.
Sl pago
mediante el
descuento en Contintia
némina? procedimiento
Determinacion de
posibles

responsabilidades

30
Notifica mediante memorandum el cumplimiento y proporciona copia del expediente para los fines
procedentes.
Memorandum
--.__.--""-—_
Expediente
31
Elabora memoréndum dirigido al Director Administrativo nofificando la restitucion del bien o el pago del
deducible por parte del resguardante.
Memorandum
TERMINA
7 \
I.I A}
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ACTA DE HECHOS

EN LA CIUDAD DE MEXICO, ALCALDIA
HORAS DEL DIA )

SUSCRITO  LICENCIADO (8)
LEVANTAR LA PRESENTE ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS, CON LA PARTICIPACION DE LOS
TESTIGOS PRESENCIALES DE LOS MISMOS QUE EN LA PARTE CONDUCENTE SE HACEN CONSTAR

(1 . SIENDQ LAS

2)

{4) DELANOC ____(5) . EL

{7)

PROCECE A

(8)

SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A ESTA DIRECCION

(8)

PRIMERO.- CCN FECHA

PUSLICA NUMERO

HECHOS

(10)

DE  JUSTICIA  ADMINISTRATIVA  DE

(11)

(12)

¥ DENTRO DE LA LICITACION
REALIZADA POR EL TRIBUNAL
LA  CIUDAD DE MEXICO

LA EMPRESA

RESULTO FAVORECIDA CON LA CONPRA DE

SEGUNDA.- CON FECHA

(8)

(13)

RECIBIO A RESGUARLO

(12)

EL LICENCIADO
EN

LAS OFICINAS DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA CIUCAD DE MEXICO UBICADAS EN
AVENIDA COYQACAN 1153, ALCALDIA BENITO JUAREZ, MISMOS QUE FUERON GUARDADOS EN

(14)

ESTE INMUEBLE.

EN EL PISO (1)  DE

TERCERA.- CON FECHA

(18)

SIENDO LAS

(17}

ADSCRITO A LA DIRECCION DE

ADIAINISTRATIVA DE LA

HORAS SE  REPORTO
{18) CON EL CARGO DE

AL LICENCIADO

(19)

(20} DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA

(21)

CIUDAD

MEXICO

CUARTA - NO HABIENDO NADA MAS QUE CONSTAR Y QUE ARGUIMENTAR EN LA PRESENTE ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE HECHO, SE CIERRA LA KISMA, SIENDO LAS
DEL DIA DE LA FECHA, Y LA FIRMAN AL MARGEN Y AL CALCE, QUIENES INTERVINIERCN EN ELLA,
RATIFICANDO LO MANIFESTADC, ENVIANDOSE COPIA DE LA PRESENTE A LA CONTRALORIA INTERNA
DE ESTE TRIBUNAL PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR Y COMO CONSTANCIA, DE

LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON

(22)

(8)

(23)

(8)

(24) A
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO SE ANOTARAN
(1) La alcaldia en donde se estd levantando el Acta de Hechos por robo o extravio.
(2) La hora en la que se esta levantando el Acta de Hechos por robo o extravio.
(3) El dia en que se esta levantando el Acta de Hechos por robo o extravio.
(4) El mes en que se esta levantando el Acta de Hechos por robo o extravio.
(3) El afio en que se esta levantando el Acta de Hechos por robo o extravio.
(5) El nombre del Ejecutivo que esta levantando el Acta de Hechos por robo o extravio.
(7) El puesto del Ejecutivo que esta levantando el Acta de Hechos por robo o extravio.
(8) Los testigos Presenciales del faltante.
(9) La fecha de Adquisicion de los bienes en cuestion.
(10) La licitacién en que fue aceptada la compra de los bienes.
(11) La empresa que resulté favorecida para la compra de los bienes.
(12) La descripcién de los bienes.
(13) La fecha en que fueron recibidos los bienes en custodia.
(14) El area donde fueron resguardados los bienes.
(15) El piso donde fueron resguardados los bienes.
(16) La fecha en que se detecto el faltante.
(17) La hora en que se detecté el faltante.
(18) El directivo al que le fue reportado el faltante detectado.
(19) El cargo del Directivo al que se reporto el faltante.
(20) El érea a la que pertenece el Directivo al que se reporto el faltante.
(21) La descripcion de los hechos donde se detectd el faltante.
(22) La hora de cierre del Acta de Hechos.
(23) El cargo del primer testigo presencial del faltante.
(24) El cargo del segundo testigo presencial del faltante.
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RM-7 Baja y Destino Final de Bienes
OBJETIVO GENERAL

Describir las politicas y el procedimiento a seguir 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
aplicacion para las areas involucradas en el procedimiento.

La Direccién 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.

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

La Direcciéon 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, o por encontrarse obsoletos o en calidad de deshechos o
ya no se requieran para el servicio al cual se destinaron.

o No podérsele dar el mantenimiento para que operen.

o Se hubieren extraviado, robado, o accidentado, previo cumplimiento de las
formalidades en las disposiciones legales aplicables, a través de actas
circunstanciadas.

LR
o

J b

J/
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Es responsabilidad de la Direccion General de Administracion con el visto bueno del
Comité de Bienes Muebles dictaminar la baja y proponer el destino final de los
bienes a la Junta de Gobierno y Administracion 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 que se deberan
asentar en el registro la descripcion general y el nimero de inventario del bien al
que correspondia.

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

Donacion

Se llevara a cabo mediante la autorizacion expresa de las Junta de Gobierno y
Administracion y Administracién.

A las Dependencias de la Administracion 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 justifiquen
plenamente mediante el acta constitutiva y demostrar que los bienes requeridos son
para el desarrollo sustantivo de sus actividades.

Transferencia

La transferencia de la propiedad o derechos posesorios de bienes muebles
propiedad del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, que se
transfieran al patrimonio del Gobierno la Ciudad de México o alguna otra Institucién
del propio Gobierno, debera realizarse previa solicitud de requerimiento, y con la
autorizacion expresa del presidente del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad

de México. f
\\ a I/'
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Debera formalizarse mediante “Acta de Transferencia de Bienes Muebles”, la cual
sera suscrita por el Tribunal y el representante del Gobierno la Ciudad de
Meéxico que requiere los bienes o el representante de alguna otra Institucién del
propio Gobierno, asimismo se complementara el acta con la relacion de los bienes
muebles.

La Direccion General de Administracion a través de la Direcciébn de Recursos
Materiales y Servicios Generales ordenara bajo el amparo de las actas, inventarios y
autorizacion de la Junta de Gobierno y Administracién la cancelacion de los registros
en inventario respecto de los bienes muebles que se transfieran y debera dar aviso a
la Direccion 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 altere la
salubridad, la seguridad publica o el ambiente;

o Setrate de bienes, respecto de los cuales exista disposicion legal o
administrativa de alguna autoridad competente que ordene su destruccion;

o Habiéndose agotado todos los procedimientos de enajenacion o el ofrecimiento
de donacién, no exista persona fisica o0 moral interesada.

o Se levantara acta circunstanciada para dejar constancia de dicha destruccion.
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RM-7 Baja y Destino Final de Bienes

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO

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 recuperacién de
espacios; a la vez solicita la
actualizacién del resguardo del
activo no circulante

Encargado de 2 Acude al area solicitante e identifica
Activo No y retira el bien o bienes.
Circulante

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

¢En condiciones de continuar
operando?

NO

Continuda actividad No. 4

Si

Continua actividad No. 5

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

¢Es susceptible de reparacion?
Sl
Una vez efectuada la reparacién

J

L
1
\
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
(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 Emite un listado de los bienes
susceptibles de baja y lo presenta a
la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales.
Direccién de 8 Justifica y propone ante la Direccion
Recursos General de Administracién la baja y
Materiales y destino final de los bienes, para su
Servicios autorizacion por Presidente del
Generales Tribunal.
L Una vez autorizado
9 Lleva a cabo el proceso de destino
final de los bienes.
Donacion
Transferencia
Destruccion
Una vez determinado el proceso
de destino final de bienes
10 | Supervisa que se lleve a cabo la
entrega de los bienes.
11 Elabora cita de baja interna de
bienes y .turna para su baja en
registros al Jefe de la Unidad
Departamental de Recursos
| Materiales. A .
| ™
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
Jefatura de Unidad 12 Efectda la baja del bien en el sistema
Departamental de e informa a la Direccion de Recursos
Recursos Financieros para su consideracion
Materiales en los estados financieros.

TERMINA PROCEDIMIENTO
‘I-
)
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREAS DEL TRIBUNAL JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE RECURSOS
MATERIALES
2
El encargado del Activo no Circulante Acude al
INICIA area solicitante e identifica y retira el bien o
bienes.
1
Determina los bienes que no utilizan, Ver
solicita la actualizacién del resguardo del procedimiento,
activo levantamiento
y actualizacion.
>olicitud de
baja
3
Analiza y determina si el bien se encuentra en
condiciones de continuar en operacian
¢ Continuar
operando?
4
Solicita a mantenimiento la revision para
determinar se es susceptible de reparacion y
poder ser reutilizado
A:
)
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RM-7 Baja y Destino Final de Bienes

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS MATERIALES

i Susceptible
de
reparacién?

SI‘

Una vez efectuada la reparacion.

O 5

Revisa los bienes, selecciona las piezas
re-aprovechables y bienes susceptibles
de baja definitiva.

Analiza solicitudes de suministros y
propone el bien a las areas

6

Ver
procedimiento
Levantamiento

Entrega el bien y actualiza resguardo.

y Actualizacion

| TERMINA )

¢ Partes re-
aprovechables?

Separa las partes
reaprovechables del bien.

ﬂi
i ‘- 3
| | M
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RM-7 Baja y Destino Final de Bienes

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

Justifica y propone ante la Direccion

DE RECURSOS MATERIALES
Administrativa la baja y destino final de los

bienes, para su autorizacion ante Presidencia.

| 7
Emite un listado de los bienes susceptibles de ‘
baja y los presenta

Listado de
bienes

Una vez autorizado

Listado de
bienes

9

Lleva a cabo el proceso de destino final de los
12 bienes.

Da de baja el bien en el sistema e informa al
Director de Recursos Financieros para su
consideracion en los Estados Financieros.

Una vez determinado el proceso de destino
final de los bienes

10

Supervisa que se lleve a cabo la entrega de

TERMINA los bienes.

11

Elabora Acta de Baja y turna para su baja
en registros.

Acta de baja
interna
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RM-8 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 Tribunal o que pasen a ser de su propiedad por cualquier
forma juridica (dacién 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.

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 recepcion 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 que ingresen al almacén, asi
como la factura, cumplan totalmente con las especificaciones asentadas en el pedido:
caracteristicas, 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 satisfaccion del solicitante,
previo aviso y justificacion presentada ante la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales quien a su vez supervisara la entrega-recepcién 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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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RM-8 Entrada y Registro de Bienes y Materiales

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

INICIA PROCEDIMIENTO

Unidad
Departamental de
Recursos
Materiales
(Almaceén)

Envia copia de pedido de Ia
Direcciéon de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Formato Pedido
Pag. 239

Recibe bienes o materiales del
proveedor.

EN CASO DE ENTREGA TOTAL
DEL PEDIDO.

Continua actividad no. 3.
EN_CASO DE ENTREGAS
PARCIALES DEL PEDIDO.
Continta Actividad No. 6.

EN CASO DE ENTREGA TOTAL
DEL PEDIDO

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

¢ Cumple especificaciones?

NO

Devuelve bienes o materiales y la
factura al proveedor, explicando las
inconsistencias.

Contintia Actividad No. 2.

Sl
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

5

Sella de recibido y asigna nimero
consecutivo a la factura, registra
nimero y datos de la y sistema.
Continua Actividad No. 10

En caso de entregas parciales del
pedido.

Revisa si la entrega de los bienes o
materiales cumple con las
especificaciones contenidas en el
pedido y en la nota de remision.
¢Cumple especificaciones?

No

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

Si

Sella de recibido la nota de remisién,
devuelve original al proveedor vy
conserva copia.

Una vez realizada la entrega total
de los bienes o materiales
correspondientes a una factura

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

10

Verifica que la entrega se haya
realizado en el tiempo estipulado.

¢ Se entreg6 en tiempo?

No

N
\

§ ]
4
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O

UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA ' DE APOYO
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 efectie el
calculo del monto por la pena
convencional.
Contintia 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.
TERMINA PROCEDIMIENTO
W
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RM-8 Entrada y Registro de Bienes y Materiales

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS MATERIALES (ALMACEN)

( wen )

A 4

1

Recibe copia de pedido de la
Direccion de Recursos

Materiales y Servicios
Generales.

O,
.

A4

Recibe bienes o materiales
del proveedor.

|
v

En caso de entrega total del
pedido

|
v

Revisa especificaciones
registradas en el pedido y en
la factura

v

En caso de entregas parciales
del pedido

Pedido

ey
Factura

v

Revisa especificaciones
contenidas en el pedido y en

la nota de remision

Pedido

~—Nota de

remision o
factura
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RM-8 Entrada y Registro de Bienes y Materiales

—

EFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS MATERIALES (ALMACEN)

¢ Cumple
especificacione
s?

¢ Cumple
especificacione
s?

8

Sella la nota de
remision,
devuelve original
al proveedor y
conserva copia

TJACDMX/DGA/DRMSG/
MPA-01/2019

RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

ADMINISTRACION
EN SESION DE FECHA 10 DE OCTUBRE

Nota de
P remision Q
N o g:ina de recibido, factura
gna numere a
v 4 la factura, —~—
registra
Devuelve bienes U lizada |
o materizles y la RN aleme
) entrega total de los bienes
factura al a de Devuelve bienes o correspondientes a una
proveedor Kardes materiales y la nota de ¥ factura
remision al proveedor,
explicando las
inconsistencias
INota de
remisién o
@ l factura I :I
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RM-8 Entrada y Registro de Bienes y Materiales

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS MATERIALES (ALMACEN)

X 9

Verifica cantidades en
notas de remisién y
factura, sella y asigna
numero. Registra en el

libro

v

Verifica que la
entrega se haya

¢ Se entrego en
tiempo?

NO

11

realizado en el

tiempe estipuladp

h 4

(2

1T

Pedido

Sella la factura “Recibido
con demora”, e informa
al proveedor que acuda

12

Sella con la
leyenda
"Recibido sin
Demora"

Factura

X 13

Devuelve factura
original al

ala JUD de Recursos
Materiales, para el
calculo del monto por la

pena convencional

A 4

Proveedor y
archiva copi

Facmra

v

O-Proveedor

1-Departamento

de Recursos

Materiales

v
FIN DE
PROCEDIMIENTO
)
\'l /
IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZD
DIRECCION DE JUNTA DE GOBIERNO Y

TJACDMX/DGA/DRMSG/
MPA-01/2018 .

RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

EN SESION DE FECHA 10 DE OCTUBRE

DE 2019




Dia Mes | Afo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 16 |05 |2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE
LA CIUDAD DE MEXICO Pag. 115 de 253

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RM-9 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
Las 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 deberéa ser presentada en original y dos copias.

Original
Primer copia
Segunda copia

Almaceén

para su captura en el sistema

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 entrega 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 que presenten las
areas debidamente justificadas.
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La Direccion 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 que designe el Tribunal,
verificando que las salidas del Almacén se registren con oportunidad, a fin de entregar
los reportes mensuales de existencias por articulo.

La Direccién 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 General de Administracién a través de la Direccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales elaborar y mantener actualizado el
catalogo de firmas para el servicio de fotocopiado y suministros en el almacén.

Las modificaciones al registro de firmas autorizadas deberan notificarse para que
procedan.

—
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RM-9 Para el Suministro y Registro de Materiales

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

INICIA PROCEDIMIENTO

Area solicitante

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

Formato
solicitud
suministro
pag. 233

de

Unidad
Departamental
Recursos
Materiales

de

Recibe “Solicitud de Suministros”
en original y 1 copias, verifica que
esté debidamente requisitada
¢Debidamente requisitada?

No

Entrega al area vy
informacion faltante (color, tamafio).
Si

comenta

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. .

El responsable del almacén
verifica la existencia de los
materiales requeridos para proveer
a las areas.

¢Bienes o Materiales
Requeridos en existencia?

i
/
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
No
Continlda Actividad 6
Si
Continta Actividad 10
6 Marca en la linea o columna lo que
corresponda cantidad que se
entrega
La no existencia, solicita al area
justifique la compra de ser
necesaria.
Una vez justificada la
adquisicién por el area
7 Solicita a la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales el
analisis de compra y le presenta la
justificaciobn y  solicitud  de
suministros.
8 Donde se marca la no existencia
en el almaceén.
¢Se autoriza la compra?
No
Se informa al area la no
procedencia.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si
9 Solicita el visto bueno de la
Direccion General de
Administracion, se Efectia Ila
compra de acuerdo a la
normatividad que establece el
procedimiento de adquisiciones y
en su caso el de fondo revolvente.
| N
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT."

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

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

Si

10

Surte los vales de acuerdo a
existencias y necesidades.

[

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

Formato
Solicitud

suministro Pag.

233

de

Area solicitante

12

Verifica las cantidades que recibe
por articulo. ¢Coinciden Ilas
cantidades de entrega?

No

13

Solicita la correccion en original o su
complemento 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
Departamental
Recursos
Materiales

de

15

Codifica los articulos y captura en el
sistema de control de existencias las
cantidades entregadas a las areas y
archiva.

16

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

Direccidn de

Recursos

17

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

TN

Materiales y
Y

|
I
/
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i
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
Servicios mensuales para aclaraciones
Generales posteriores.

18 Mensualmente, se remite a la
Direccién de Recursos Financieros
el informe del almacén a fin de llevar
a cabo la conciliacion respectiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
1
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSQOS
MATERIALES
INICIO Periodo de recepcion de solicitudes

Requisita entrega solicitud.

Recibe y verifica que esté debidamente
requisitado

Solicitud de

suministros

Solicitud de
suministros

Solicitud de
suministros

¢, Debidamente
requisitado?

3
Entrega para su
correccion al area.
4
Solicitud de
Sella de recibido, conserva suministros
original y copia para su

abastecimiento.

S

T .
Y
!
]
\
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RM-9 Para el Suministro y Registro de Materiales

AREA SOLICITANTE

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS
MATERIALES

Periodo de abastecimiento de solicitudes

Verifica existencia de materiales para
proveer las areas

¢ Material en
existencia?

Solicitud de
suministros

Marca en la linea lo que

\

corresponda (Cantidad
entregada o la no existencia).
Sl Solicitud de
suministros
& & I W
\ ! | \
_ gg pr
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RM-8 Para el Suministro y Registro de Materiales

AREA SOLICITANTE

MATERIALES

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS

Una vez justificada la
adquisicion por el area

Solicita a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

i Se
Autoriza la
compra?

Informa al area la no

s
-5

procedencia.
.B
FIN
3
i :
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RM-9 Para el Suministro y Registro de Materiales

AREA SOLICITANTE

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS
MATERIALES '

12

Verifica cantidades que

coincidan con las que reciben.

Solicitud de
suministros

NO

¢ Coinciden
las cantidades
de entrega?

13

Solicita la correccion o su
complemento del material
faltante.

14 Solicitud de

suministros

Recibe material y firma de
conformidad en original y
archiva copia.

Solicitud de
suministros

Solicita el visto bueno de la
Direccién Administrativa v se
efectla la compra.

B
i

Ver
procedimiento
de
adguisiciones

10

Surte de acuerdo a existencias y
necesidades.

Solicitud de
suministros

Entrega los materiales llevando
consigo el original.

(2

Solicitud de
suministros

———
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RM-9 Para el Suministro y Registro de Materiales

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSQS
MATERIALES

SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

15

Cadifica y captura en el sistema de control
de existencias y archiva.

Solicitud de
suministros

Y

16

Emite reporte mensual y consolidado

17

Surte de acuerdo a existencias y

entrega a la Direccion de Recursos
Material y Servicios Generales

Consolidado
General mensual

necesidades.

Consolidado
General mensual

FIN
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RM-10 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 Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, 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, 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 Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la Unidad
Departamental de Recursos Materiales deberda efectuar la programacion vy
coordinacién del levantamiento de inventario fisico de existencias del Tribunal, una vez
al ano.

La Direccién 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 deberd contar con el nimero de
inventario del Tribunal, en forma visible pero discreta, de manera que no se dafien los
componentes, la imagen, ni la estructura del bien, antes de ser entregados a las areas.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Se procedera a la distribucién 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 conservacién en
que los recibid, excepto por el deterioro causado por el uso normal del bien. En el caso
de extravio, dano 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
liberacion del resguardo de activo no circulante, que otorga la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales a través del encargado del activo no circulante.

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.

Todo cambio de mobiliario debera notificarse con oportunidad a la Direccion 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 Direccion de Recursos Materiales y
» Servicios Generales para que se proporcione una copia debidamente cotejada.
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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 Direccibn General de Administracion no aceptara peticiones de cambio de
mobiliario usado por nuevo, sélo 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 Director 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
cuestion corresponda a lo descrito en este formato.

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

Es responsabilidad de la Direccién de Informatica, informar a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales los cambios al inventario que se deriven de la
asignacion o reasignacion de equipo de cémputo o telefonia, a mas tardar dentro de
los 5 dias habiles posteriores al cambio.
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RM-10 Levantamiento, Actualizacion y Control de Inventarios de Activo no

circulante
DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccién de 1 Conjuntamente con la Unidad | Formato
Recursos Departamental de Recursos | Programa de
Materiales y Materiales elabora programa para el | levantamiento
Servicios levantamiento del inventario. Inventario Pag.
Generales / Unidad Una vez elaborado el programa | 135
Departamental de de levantamiento de inventario
Recursos
Materiales
Unidad 2 Selecciona original de resguardos
Departamental de por area para la realizacion del
Recursos inventario fisico e informa de ello a la
Materiales Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Direccién de 3 Elabora memorando informando la
Recursos fecha en que se llevara a cabo el
Materiales y levantamiento del inventario.
Servicios
Generales
Unidad B Turna memorando a las areas y a la
Departamental de Unidad Departamental de Recursos
Recursos Materiales, recaba acuse de recibo y
Materiales archiva.
Una vez informadas las areas y en
la_fecha del levantamiento del
inventario
5 Acude al lugar fisico del servidor
publico. " \
r. L
\ ;\
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MPA-01/2019

J

SERVICIOS GENERALES

ADMINISTRACION

UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
Servidor Publico 6 Recibe a los responsables del

inventario brinda facilidades para su
realizacion y conjuntamente con el
responsable.
Unidad 7 Confrontan vs. el original del
Departamental de resguardo la existencia del activo no
Recursos circulante que se relaciona en el
Materiales mismo.
¢ Existen diferencias?
No
Continda actividad no. 12
Si
8 Indica al servidor publico justifique el
bien.
¢ Justifica el bien?
No
9 Inicia Procedimiento de
Responsabilidades.
(Ver Procedimiento Notificacion de
Extravio o
Robo de bienes)
Si
10 | Toma nota para la actualizacién 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 Direccion de \
I ()
IDENTIFICACION ELABORO REVISO  “ ! AUTORIZO
DIRECCICN DE JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACODMX/DGA/DRMSG/ RECURSOS MATERIALES Y DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

EN SESION DE FECHA 10 DE OCTUBRE

DE 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Afo

16 |05 |2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE

LA CIUDAD DE MEXICO

Pag. 131 de 253

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Direccién de 14 Recibe inventario de activo no
Recursos circulante mediante memorando vy
Materiales y procede al analisis del mismo.
Servicios ¢La informacién que se presenta es
Generales correcta?
No
15 Turna a la Unidad Departamental de
Recursos Materiales para su
correccion
Continua actividad 13.
Si
16 | Turna a la Direccion General de
Administracién para su
consideracion en los Estados
Financieros.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\
A\
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RM-10 Levantamiento, Actualizacion y Control de Inventarios de Activo no

circulante.
DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS

MATERIALES

INICIO

1
Elabora programa para el levantamiento del
inventario.
Una vez elaborado el programa de
inventario.
3

Elabora memorando informa fecha para

Selecciona original de resquardos por

area e informa de ello

el levantamiento del inventario.
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RM-10 Levantamiento, Actualizacion y Control de Inventarios de Activo no

circulante
DIRECCION DE RECURSOS UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVIDOR PUBLICO
MATERIALES Y SERVICIOS RECURSOS MATERIALES
GENERALES
5 6
Acude al lugar fisico del Verifica si hay suficiencia
4 servidor publico. presupuestal.
Turna a las areas y a la Unidad Resguardo de
Departamental de Recursos activo fijo
Materiales, recaba acuse.
Memorandum Confrontan vs el original del
resguardo la existencia del
— activo fijo.
Resguardo de
\/ activo fijo

¢+ Existen

diferencias?
Elabora y recaba sello de no
existencia.
Recibe y notifica al solicitante de la
NO suficiencia presupuestal.
|
\ \/\ I
|
]
i
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RM-10 Levantamiento, Actualizacién y Control de Inventarios de Activo no

circulante

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS
MATERIALES

¢Justifica
el bien?

Inicia procedimiento de
responsabilidades.

Sl

10

Ver
procedimiento
notificacion
de extravio o

robo

Toma nota para la actualizacion
de resguardo de activos fijos.

11

Recibe y notifica al solicitante de
la NO suficiencia presupuestal.

]

Resguardo de
activo fijo

(

N
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RM-10 Levantamiento, Actualizacion y Control de Inventarios de Activo no
circulante

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS
SERVICIOS GENERALES MATERIALES
14

Recibe inventario de activo fijo
procede a su andlisis.

Inventario de
Activo Fijo

Memorandum

]

¢ Informacién
presentada?

12

Entrega resguardo de activo fijo
actualizado, recaba firma y
archiva.

Resguardo de
activo fijo

Turna para su
correccion.

Turna a la Direccion Administrativa
para su consideracion en los

O-UDRM
I-Resguardante
Inventario 13
de activo fijo

Estados Financieros.

Consolida inventario de activo fijo
y lo turma mediante

no

memorandum.
Resguardo de
activo fijo Inventario
de activo fijo
Memorandum

’l/‘ 1
¥ of Fi_
| y 1-i
\V)\ )
|
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Tribunal de Justicia Administrativa de |la Ciudad de México
Direccion General de Administracion

‘:—JF, Direccidn de Recursos Materniales y Servicios Generales

Programa de Trabajo de Levantamients inventario de Bienes no Capitalizables
y no Circulantes para 2019

m

Fechas
Concepto
2 ] (@ 2
©® (4)
@) (4)
@) | (4)
®) (4)
Nota: La duracion del Programa pres entado, depende delaccesoa las dreas de trabajo y de las actividades adicionales as ignadas y del namero de
personas con las que se cuente para efectuar esta actividad.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO SE ANOTARAN
(1) La ubicacion en donde se realiza el levantamiento fisico.
(2) El pericdo en el que se realiza el levantamiento fisico por area.
(3) El érea de adscripcion del levantamiento fisico (piso, lugar, etc.)
(4) El periodo en el que se realiza el levantamiento en el drea determinada.

| N
! | |
\ J /
\!\ j

.. e
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México _

Direccién General de Administracion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

Resguardo de Activo No Circulante

Resguardante: (1) No. Empleado:  (3) Fecha: (5)
Area de Ascripcion: (2) Ubicacion: (4) Folio: (6)
Cons No.de Inventario Descripcion Marca [No.de Serie[Edo.Fisico| Ubicacion
(n {8) (9) (19) (11) (12) (13)
AUTORIZO ELABORO
(14) (15) {16)

(NOMBRE Y FIRIMA)

(NOMBRE Y FIRMA)

(NOMBRE Y FIRMA)

RESGUARDANTE JEFE DE UNDAD DEPARTAMENTAL ENCARGADO DELACTIVO NO
DE RECURSOS MATERIALES CIRCULANTE
! P
" ' |
\, |
A IDENTIFICACION ELABORO REMISO il AUTORIZO
A DIRECCION DE ] JUNTA DE GOBIERNO Y
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

AVISO IMPORTANTE
A LOS USUARIOS DEL MOBILIARIO Y EQUIPO

A traves del resguardo usted se compromete a mantener y entregar los bienes en el
estado de conservacién en que los recibié, excepto por el deterioro nommal causado
por el uso del bien. En caso de pérdida, dafio o averia por mal uso o negligencia, el
resguardante sera responsable de su reparacion o sustitucion corresponda.

La responsabilidad de que se trata no cesara hasta que el empleado haya levantado
el acta administrativa o devuelto todos los bienes, y para cuando efectie tal cosa,
exigira a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, le entregue la
Constancia de No Responsabilidad; en caso de que entregara una parte, la
responsabilidad subsistira por el importe de lo no devuelto, mismo que se debera
especificar en la relacién del resguardante.

Elempleado que deje de prestar sus servicios en el Tribunal, habiendo sido titular del
despacho en el que, por sus caracteristicas, deba realizar la entrega recepcion de los
recursos o asuntos en tramite, debera anexar al acta de entrega una copia del
resguardo, asi como copia de la Constancia de No Responsabilidad que otorga la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El empleado, al pasar de un cargo a otro, si cambia de oficina dentro del Tribunal,
debera entregar todos los bienes gue tenia a su cargo y no llevarse alguno a la nueva
oficina donde vaya a prestar sus servicios.

Todo cambio de mobiliario debera nofificarse por escrito y oportunamente a la
Direccion de Recursos Materiales y Senvicios Generales.

El resguardo se elaborara por duplicado, quedando el original en poder de la Unidad
Departamental de Recursos Materiales y la copia para el interesado.

En caso de que el interesado extraviara la copia de su resguardo, debera dar aviso
inmediatamente a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para
gue se le proporcione una nueva copia debidamente cotejada.

(14)

NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDANTE

i
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO SE ANOTARAN
(1) El nombre del resguardante del activo no circulante.
(2) El area de adscripcion del resguardante.
(3) El nimero de empleado del resguardante.
(4) La ubicacion fisica del resguardante.
(5) La fecha del resguardo.
(8) El nimero de folio del resguardo.
(7) El nUmero consecutivo.
(8) El nimero de inventario del activo no circulante.
(9) La descripcién del activo no circulante.
(10) La marca del activo no circulante.
(11) El nimero de serie del activo no circulante.
(12) El estado fisico en el que se encuentra el activo no circulante.
(13) La ubicacion fisica del activo no circulante.
(14) El nombre y firma del servidor publico que resguarda el activo no circulante.
(15) El nombre, cargo y firma del servidor plblico que autoriza el resguardo.
(16) El nombre y firma del servidor publico encargado del activo no circulante.
f’ )
I {
1 .I
{
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SG-1 Orden de Servicio para Mantenimiento Preventivo y Correctivo
OBJETIVO GENERAL

Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo al inmueble, mobiliario, equipo
y vehiculos del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, a fin de
mantenerlos en 6ptimas condiciones de operacion.

POLITICAS DE OPERACION

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Servicios Generales, atenderda 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 costo beneficio de la
reparacion 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 Direccion 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 servidores publicos estaran a cargo de dichos
funcionarios, por lo que ellos seran responsables de gestionar los servicios y tramitar
el reembolso de las facturas correspondientes, por un monto de hasta 15 mil pesos

f\ por ano, por vehiculo. . \\\
{ E; I.I

:u /'
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SG-1 Orden de Servicio para Mantenimiento Preventivo y Correctivo

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO

INICIA PROCEDIMIENTO

Area Solicitante del 1
Tribunal

mantenimiento correctivo

mobiliario, equipo o del parque
vehicular y lo entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Servicios
Generales.

Requisita “Orden de Servicio” de‘Formato de Orden
ylode Servicio Pag.
preventivo del bien inmueble,325

Jefatura de Unidad 2
Departamental de
Servicios Generales

Recibe “Orden de Servicio”, acude al
area donde se encuentra el inmueble,
mobiliario, equipo o vehiculo y verifica
el costo-beneficio del  servicio
requerido.

¢, Procede el mantenimiento preventivo
y/o correctivo?

No

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

Area Solicitante del 4
Tribunal

Recibe notificacién de improcedencia
de la “Orden de Servicio” y en su caso
gestiona el tramite de baja y destino
final del bien inmueble, mobiliario,
equipo o parque vehicular.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si

e

i
: \
N \ 3
} #
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generales

5

puede llevar a cabo con el personal d
mantenimiento adscrito a la Jefatura
de Unidad Departamental de Servicios
¢.Servicio de mantenimiento externo o
interno?

Externo

Si el servicio de mantenimiento es
externo a través de un Contrafo o
Pedido con un prestador de servicios.
(Continda en la Actividad No. 17 )

Verifica si el servicio requerido sewFormato
e

de
Pedido Pag. 237

Interno

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generales

Si el servicio solicitado se puede
realizar de manera interna, envia el
personal de mantenimiento de la
Jefatura de Unidad de Servicios
Generales a identificar las refacciones,
materiales o herramientas que se
requieren para realizar el servicio.

Requisita “Solicitud de Suministro” y la
tramita ante la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales

Formato Solicitud
de Suministro
Pag. 233

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recurscs Materiales

Recibe “Solicitud de Suministro” vy
Verifica si se tienen en existencia en
el almacén los insumos solicitados.
(Ver Procedimiento “Entradas vy
Salidas de Almacén);

¢ Se tiene en existencia?

No

Infforma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales
la no existencia en el almacén del

IDENTIFICACION

ELABORO

REVISO \

AUTORIZO
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

suministro solicitado y gestiona la
adquisicion correspondiente.

(Ver Procedimiento “Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios”)

Una vez adquiridas las refacciones,
materiales y/o herramientas
solicitadas, continda con la actividad
No. 10.

Si

10

Proporciona a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales
las  refacciones, materiales y/o
herramientas solicitadas para realizar
el mantenimiento preventivo y/o
correctivo correspondiente.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generales

11

Recibe las refacciones, materiales y/o
herramientas solicitadas y programa la
fecha en la que se llevara a cabo el
servicio.

12

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

13

Revisa que el servicio se haya
realizado de conformidad a o
solicitado.
¢,Conforme?

No

14

Informa la inconformidad del servicio|
realizado a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios ngerales

para su reprogramacion. i

T
|

\
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO

(Regresa a la actividad No. 5)

Area Solicitante del 15 [Firma “Orden de Servicio® de
Tribunal conformidad por  mantenimiento
preventivo y/o correctivo y la entrega 4
la Jefatura de Unidad Departamental
de Servicios Generales.

Jefatura de Unidad 16 |[Recibe la “Orden de Servicio” firmadaFormato de
Departamental de de conformidad por el Area SolicitantePedido Pag. 241
Servicios Generales del Tribunal y la archiva en el
expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si el servicio de mantenimiento es
externo a través de un Contrato o
Pedido con un prestador de servicios

Realiza Procedimiento de
“Adquisiciones, Arrendamientos
Servicios”

17  |Formaliza el Contrato de Prestacion 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 def 19 Se presenta a realizar el servicio al
Servicios Area Solicitante 0 en su caso recibe en

su taller el bien a reparar.

20 Realiza el servicio o regresa el bien
reparado, y entrega evidencia de lo
reparado (refacciones o piezas
repuestas), acompafiado de la Factura
correspondiente.

j.
Pal™ .

|

Wil
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA ' DE APOYO
Jefatura de Unidad 21 |Verifica junto con el Area Solicitante
Departamental de del Tribunal, que se hayan realizado
Servicios Generales los trabajos conforme a lo 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 fimas de conformidad
del Area Solicitante del Tribunal.

Area Solicitante del 24 |Recibe el Servicio Solicitado y firma de

Tribunal conformidad la Orden de Servicio y la
Factura.
Jefatura de Unidad 25 |Registra la Orden de ServicioFormato
Departamental de atendida, y elabora solicitud de pago leequisicic'm Pag.
Servicios Generales turna a la Direccion de Recursos237
Financieros para liberar el pago
correspondiente. Formato Solicitud
de Pago Pag. 244
Direccién de 26 |[Recibe Solicitud de Pago,
Recursos Financieros acompanada de la Factura y su

soporte, y tramita el pago
correspondiente, elaborando cheque o
transferencia bancaria electrénica.
Prestador de 27 |Recibe pago por los Servicios
Servicios Prestados

KJ TERMINA PROCEDIMIENTO

A

| e
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SG-1 Orden de Servicio para Mantenimiento Preventivo y Correctivo

AREA SOLICITANTE JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

SERVICIOS GENERALES

INICIA

Solicita servicio de mantenimiento correctivo. Recibe orden de servicio y verifica si procede.

Orden de
Servicio

Recibe notificacién y en su caso gestiona baja
del bien.

Orden de
Servicio

Notifica la improcedencia de la orden de

Servicio servicio y sus causas

l Orden de

Ordermrde—
Servicio
o)

TERMINA = o ;
Sella de recibido, conserva original y copia |
para su abastecimiento.

Orden de
senvicio

=, _
’i \
|
j )
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SG-1 Orden de Servicio para Mantenimiento Preventivo y Correctivo
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
ADQUISICIONES

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS
GENERALES

Verifica si se tiene en existencia los insumos

solicitados.
Solicitud de

Suministros

EXTERNO

Ver procedimiento “Entradas y Salidas de Almacén”

i Servicio
Externo o
Interno?

i Se tiene en
existencia?

INTERNO

Identifica los insumos que se requieren para
realizar el servicio.

Informa inexistencia de insumos para
gestionar adquisicion

Ver procedimiento “Adquisiciones,
Arrendamientos vy Servicios”

Requisita solicitud de suministro y la tramita
ante la Jefatura de Unidad Departamental de
Adquisiciones.

Solicitud de
suministro

Sella de recibido, conserva original y copia
para su abastecimiento.

1

i
|
|
I'.
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SG-1 Orden de Servicio para Mantenimiento Preventivo y Correctivo

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS
GENERALES

AREA SOLICITANTE

2]

Recibe las refacciones materiales y/o
herramientas.

Realiza el servicio solicitado en la fecha
programada.

Recibe orden de servicio firmada de
conformidad y archiva.

Revisa que el servicio se haya realizado de
conformidad.

NO

Sl

Informa de la inconformidad con el servicio
para su reprogramacion.

l TERMINA '

Orden de
servicio

Sella de recibido, conserva original y copia
para su abastecimiento.

Orden de
servicio

0
/
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SG-1 Orden de Servicio para Mantenimiento Preventivo y Correctivo
DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS

GENERALES

PRESTADOR DE SERVICIOS

Ver procedimiento “Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios”

Formaliza el contrato de prestacion de servicios.

Solicita al prestador de servicios que realice el
servicio requerido.

Se presenta a realizar el servicio o recibe en
su taller el bien a reparar.

Verifica que el servicio se haya realizado de
confermidad a lo solicitado.

Contrato Orden de
SEMVICIO
"'“_"C‘}'r-d;-d_e
servicio

con la factura.

-

Orden de Orden de
cervicia servicio
=) it
D
l \

Realiza el servicio o regresa el bien reparado

\

o

)

\
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S$G-1 Orden de Servicio para Mantenimiento Preventivo y Correctivo

PRESTADOR DE SERVICIOS

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

Recibe el servicio solicitado y
firma de conformidad.

Orden de
Servicio

o M o

-__.-"‘_-—

Sl

¢ Conforme

conel
servicio?

NO

Regresa al prestador de servicios
indicando la NO conformidad en
el servicio prestad

]

.

faPr] o
SRR

Servicio

——raFora

——"‘.-_

Recaba las firmas del area solicitante.

Orden de
Servicig
Recibe pago por los servicios "hF/~
prestados. actura
.
Pago
Registra atencién del servicio Regibe ssicibud 06 pay
g = Y acompanado de la factura y
elabora la solicitud de pago. :
TERMINA tramita el pago.
orende Solicitud de
Servicio Pago
1l ura L4
l—_____-!""""._
Solicitud de
Pago
-.___,_‘-""—__ f'
¥ N
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&, Tribunal de Justicia Administrativa de Ja Ciudad de México
’][_“' Informe Parte de Novedades

Fecha: (1)

EN ATENCION J.U.D. DE SERVICIOS GENERALES

@

Respetuosamente
Segundo oficial

(3)
Jefe de Seguridad y Vigilancia
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO SE ANOTARAN
(1) La fecha del informe parte de novedades.
(2) La relacion de los acontecimientos sucedidos en el Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México
(3) La firma del Jefe de Seguridad y vigilancia.
Q‘/\
AY

\

IDENTIFICACION ELABORO REVISO A AUTORIZO
DIRECCION DE JUNTA DE GOBIERNQ Y
TJACDMX/DGA/DRMSG/ RECURSOS MATERIALES Y DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MPA-01/2019 SERVICIOS GENERALES ADMINISTRACION EN SESION DE FECHA 10 DE OCTUBRE
DE 2018




o=

Dia Mes | Afo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 16 |05 |2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE
LA CIUDAD DE MEXICO Pag. 153 de 253

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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SG-2 Servicios Permanentes
OBJETIVO GENERAL

Garantizar el 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 afo, 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 llevar el control de
incidencias del personal (Faltas, retardos, etc.) siendo responsabilidad de la Direccién
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 del 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.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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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.

La prestacion del servicio de telefonia se realizara de acuerdo a las especificaciones
gue se detallen en el contrato de prestacion de servicio de comunicacién electronica
de voz y datos.

K

l

)
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SG-2 Servicios Permanentes

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
INICIA PROCEDIMIENTO
Jefatura de Unidad 1 Una vez contratados los servicios
Departamental de permanentes requeridos por el
Servicios Generales Tribunal, conforme al “Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos V|
Servicios” correspondiente, entrega al
prestador de servicios un tanto en
original firmado junto con los anexos,
en su caso.
Prestador de 2 |Recibe su tanto del Contrato de
Servicios Servicios y otorga el Servicio
conforme a las Clausulas del Contrato
y SUS anexos.
Jefatura de Unidad 3  Nerifica las caracteristicas de los
Departamental de servicios contratados y supervisa que
Servicios Generales. éstos se realicen conforme al
contrato, llevando un control de los
mismos.
¢ Los servicios se realizan conforme al
contrato?
Si
(Continta en la Actividad No. 7))
No
Jefatura de Unidad 4  |Notifica al Prestador de Servicios
Departamental de sobre el incumplimiento de los
Servicios Generales. servicios contratados.
Prestador de & |Realiza acciones correctivas para
Servicios subsanar incumplimientos] en los
casos en que esto sea factitge. \
-
3
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TJACDMX/DGA/DRMSG/
MPA-01/2019

RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

EN SESION DE FECHA 10 DE OCTUBRE

¢, Se subsané el incumplimiento?
Jefatura de Unidad 6 |Registra incumplimiento en el
Departamental de expediente del contrato, y aplica las
Servicios Generales. sanciones, penalizaciones ylo
medidas correspondientes.
Prestador def 7 |Realiza los registros pactados en el
Servicios contrato, y en la fecha correspondiente
elabora Factura y la turna junto con los
soportes documentales respectivos a
la Jefatura de Unidad Departamental
de Servicios Generales.
Jefatura de Unidad 8  |Recibe la Factura con los soportes
Departamental de documentales correspondientes, v
Servicios Generales. concilia con sus registros para verificar
que coincidan los cobros
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 pago de la Factura de losFormato Solicitud
Departamental de Servicios recibidos, ante la Direccidnde pago Pag. 242
Servicios Generales. de Recursos Financieros.
Direccién de 11 |Recibe Factura con sus soportes
Recursos Financieros conciliados y gestiona el pago
respectivo conforme a Sus
procedimientos.
TERMINA PROCEDIMIENTq
IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO ) |
DIRECCION DE JUNTA DE GOBIERNO Y

ADMINISTRACION
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SG-2 Servicios Permanentes
DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SERVICIOS GENERALES PRESTADOR DE SERVICIOS

INICIA

Recibe su tanto del contrato y sus anexos,
otorga los servicios.

Entrega contrato de servicio y anexos.

Contrato Contrato

Anexos Anexos

Verifica que los servicios se realicen conforme
al contrato.

Realiza acciones en los casos cuando es
factible.

‘ Contrato

=0

i Servicios
conforme
contrato?

¢ Se subsand?

Notifica el incumplimiento de los servicios.

L
¥
. T
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SG-2 Servicios Permanentes

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SERVICIOS GENERALES

PRESTADOR DE SERVICIOS

o O,

Registra incumplimiento y aplica sanciones.

Presta los servicios, realiza factura y turna.

Recibe factura y concilia con sus registros.

’ Factura

~—SGportes

. Servicios
conforme
contrato?

Factura

J—

\
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SG-2 Servicios Permanentes

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

SERVICIOS GENERALES DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Regresa factura y soportes con las
inconsistencias.

FaCilld

— __..-"F
Soportes

Tramita el pago de la‘ fc'_xctura por los servicios Recibe factura y soportes, gestiona el pago
recibidos. respectivo.
Facmre
Factura
|~-.__..-—""'.____
Soportes
Soportes
--____‘—""".-—_
TERMINA
//*
| 3\
b | !
\ AN
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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 las atribuciones conferidas
en su Ley y Reglamento respectivos.

POLITICAS DE OPERACION
Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y estricta
aplicaciéon para las areas involucradas en el procedimiento.

Sera responsabilidad de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a
través de la Jefatura de Servicios Generales, 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 Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales a través del Jefe de
Seguridad informa oportunamente a la Direccion General de Administracion los
cambios de elementos que se efectien, a fin de que tomen las medidas pertinentes.

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales a
través 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 Interno del Servicio de Seguridad y Vigilancia.

La Unidad Departamental de Servicios Generales sera 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 vigilancia de éstos, llevar el control de los vales de
\salida de mobiliario, equipo y/o material debidamente autorizados. A\
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SG-3 Para la Seguridad y Vigilancia

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTQS
DE APOYO

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccion de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

Analiza las areas que requieren
servicio de vigilancia y determina
numero de elementos necesarios
para cubrir demanda en el servicio.

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

(Ver procedimiento
Adquisiciones).

de

Una vez que ha sido asigna a la
empresa prestadora del servicio.

Recibe contrato e informa al
Director Administrativo mediante
Oficio la fecha de cambio de
elementos o de corporacion
policiaca, recaba acuse y archiva.

Direccion General de
Administracion

Recibe Oficio y autoriza a Ia
Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales informe a las
areas que conforman al Tribunal,
archiva Oficio.

Direccion de
Recursos Materiales
y Servicics Generales

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

pertinentes. {\,

!

]

IDENTIFICACION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRMSG/
MPA-01/2018

DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

JUNTA DE GOBIERNO Y
ADMINISTRACION
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT. DESCRIPCION

DOCUMENTOS

DE APOYO

cierre oportuno der oficinas).

(Resguardo de objetos de valor y |

6 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
corporacion.

Unidad
Departamental de
Servicios Generales

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

Efectuado el cambio

8 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 turno y lista de asistencia
debidamente firmada.

Formato Parte
de novedades
Pag. 150

Vigilancia

™

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

1

.f
\ 1
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\
A\
9
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ACT. | DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
Unidad 10 | Recibe Informe y lista de
Departamental de asistencia, verifica.
Servicios Generales
¢Es correcta la Informacién?
NO
11 | Devuelve a Vigilancia sefalando
inconsistencias y solicita
verbalmente su correccion.
Contintia actividad No. S
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.
7 13 | Recaba acuse y archiva.
)N
, /
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SG-3 Para la Seguridad y Vigilancia
DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

INICIA

Analiza requerimientos de servicio de vigilancia y
determina el nimero de elementos.

Elabora justificacion y la incluye en el Programa
Anual de Adquisiciones

P.AA.

Ver
procedimiento
Adguisiciones
Arrendamiento
y Servicios.

Una vez gue ha sido asignada la empresa
prestadora del servicio.

|

Recibe contrato e informa mediante oficio la fecha

Recibe y autoriza a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios
Generales informe a las areas

Oficio
Circular

de cambio de elementos o de corporacion.

IDENTIFICACION ELABORO

]

REVISO AUTORIZO

DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

TJACDMX/DGA/DRMSG/
MPA-D1/2018
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SG-3 Para la Seguridad y Vigilancia

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTANMENTAL DE
SERVICIOS GENERALES

VIGILANCIA

Informa a las areas para que tomen
las medidas pertinentes.

Oficio
Circular

Instruye para que se coordine la
sustitucion de elementos o de
corporacion.

Se presenta con el Jefe de Elementos
de vigilancia y coordina la sustitucion
de elementos o corporacion policiaca

Efectuado el cambio.

Coordina los elementos de acuerdo a
necesidades y les solicita
verbalmente un informe al término de

Recibe instrucciones al término del
turno, entrega el informe “Parte de
Novedades”, recaba acuse recibo.

| Parte de

Novedades

e

Asistencia

‘-——.—-—/'.._‘_

SR

\\X

\

cada turno.

- P

Circular Novedades

-.._./‘-_ S

Asistencia
¥
l'l
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SG-3 Para la Seguridad y Vigilancia

RESPONSABLE DEL RESGUARDO

Recibe informe y lista de Devuelve a vigilancia sefialando

Recaba acuse y archiva.

asistencia, verifica. inconsistencias y solicita
verbalmente su correccion, '
Parte de Oficio
Novadades F’an;.' c:ie
1 Novedades
~——Tita de —
Asistencia Asistencia
Archiva el informe y la lista de
asistencia, tuma original mediante , TERMINA
oficio a la corporacidn.
Parte de
¢ Es correcta Novedades
la
informacion? ista de

Asistencia

Sl
i
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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 consideracién en el anteproyecto de
presupuesto.

POLITICAS DE OPERACION

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

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, 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 Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, quien analizaré 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 sera responsable a través 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
excepto de aquel material necesario para los cursos de capacitacion, seminarios,
talleres, etc.

Queda estrictamente prohibido el fotocopiar libros pé{sonales, en forma parcial o
total, con el apercibimiento que de hacerlo la Direccic'i;n de Recursos Materiales y

\

;
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Servicios Generales procedera al

levantamiento del

acta administrativa

correspondiente al personal del area de fotocopiado y de quien lo solicito.

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 Direccion 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

DOCUMENTOS

DE APOYO

INICIA PROCEDIMIENTO

Area Solicitante

Requisita solicitud de servicio
fotocopiado engargolado y recaba
firma autorizada de acuerdo al
catalogo de firmas.

Formato
solicitud de
servicio Pag.
235

Unidad
Departamental
Servicios
Generales

de

Recibe solicitud de  servicio
fotocopiado-engargolado.

¢ Solicitud debidamente
requisitada?

No

Devuelve solicitud al servidor publico
para requisitar datos faltantes.
Continua Actividad No. 1

Si

Procede a sacar las fotocopias o a
realizar el engargolado  segun
corresponda.

Entrega fotocopias o engargolado al
area solicitante.

Area Solicitante

Verifica el servicio proporcionado.
¢Es correcto?
No

Indica al personal de fotocopiado.
Continua con Actividad No. 4
Si

Informa al area de fotocopiado.

Unidad
Departamental
Servicios
Generales

de

Al finalizar el dia

Recopila las solicitudes por area
suma y anota totales por area en el
reporte diario / mensual de
fotocopiado engargolado. i

A\
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION |

DOCUMENTOS
DE APOYO

10

Al final del mes totaliza reporte diario
/ mensual de fotocopiado y turna
mediante  memorandum a la
Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Cada fin de mes acude la empresa
prestadora del servicio de

fotocopiado

Formato
Integracion de
Fotocopiado
Pag. 174

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.
Contintia 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  memoerandum
documento registro de lectura a la
Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Direccidon de
Recursos
r Materiales y
Servicios

15

Recibe memorandum y copia del
documento registro de lecturas por
magquina fotocopiadora para analisis
comparativos y archiva.

\,\ Generales

TERMINA PROCEDIMIENTO
‘;j

ELABORO REVISO

AUTORIZO

MPA-01/2019
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DIAGRAMA DE FLUJO
AREA SOLICITANTE JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

SERVICIOS GENERALES

INICIO

Requisita y recaba firma

Recibe solicitud de servicio de

autorizada.

SONeNUd de servicio
de fotocopiado v
engargolado

Verifica el servicio proporcionado.

fotocopiado y engargolado.
de fotocopiado v
engargelado
atalogo
de firmas
& Solicitud N O
debidamente
requisitada?

Devuelve solicitud al
servidor publico.

Soloiud de servicio
de fotocopiado y
S I engargolado

Procede a fotocopiar o a
realizar el engargolado.

Solicitud de servicio
—_— | de fotocopiado y
‘ @ engargolado
S Indica al personal de
iado. .
Rtocoplado Entrega fotocopias o
engargolado al drea
| solicitante.
@ 1\\
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SG-4 Fotocopiado

AREA SOLICITANTE JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SERVICIOS GENERALES.

Al finalizar el dia

Recopila las solicitudes suma
y anota totales.

Solicitud de servicio
: ; de fotocopiado y
Informa al drea de fotocopiado. engargolado

"“'—"’ﬁe’p'o:t;;ric

de fotocopiado

Al final del mes totaliza reporte
y turna mediante
memorandum.

diario
de fotocopiado

‘E HOUM |

Cada fin de Entrega fotocopias
o engargolado al area
solicitante.

2]
1

\

Q.- Direccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales.
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SG-4 Fotocopiado

AREA SOLICITANTE

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SERVICIOS GENERALES

Conjuntamente con la Jefatura Departamental
acude a las areas con asignacion de equipo de
fotocopiado y toman la lectura

¢ Coincide con
nuestros
registros?

O.- Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.

Sella y firma de conformidad en el
documento registro entrega original y
conserva copia.

\ 3
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SG-4 Fotocopiado

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES SERVICIOS GENERALES

Recibe memorandum y copia del documento
registro de lecturas por maquina para analisis
y comparativos y archiva.

Turna mediante memorandum copia del
registro de lecturas.

Y )

A\ \
i IDENTIFICACION ELABORO REVISO L] AUTORIZO
\ DIRECCION DE . [ JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRMSG/! RECURSOS MATERIALES Y DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MPA-01/2019 SERVICIOS GENERALES ADMINISTRACION EN SESION DE FECHA 10 DE OCTUBRE
DE 2018




Dia Mes | Afo
ALDE ';LZS‘}
- )
5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 16 |05 |2019
by =)
o
W
T
=
s & TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE
g LA CIUDAD DE MEXICO Pag. 175 de 253
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
& Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México
ki b Direccién General de Administracidn
; £ Direccionde Recursos Matenales y Servicios Genarales
Integracion de Fotocopiade
Ho Modelo No. de Sere Edifico Piso Ubicacion Lecwra Inicial | Lectura Final | Mes
1 |
2 1) (2) (3 (4) (5) (8) @) (8)
13
I-‘.
E
E
[10
M |
2 I [
13
i
115
16
7
13
13
20
21
2 ]
No. Copias @)
Vo. Bo. Imparte (10)
LV A (11)
Total |12!
(13)
Director de Recursoslatenales
y Servicios Generales
/ \
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Instructivo de llenado del formato “Integracién de Fotocopiado”
NUMERO SE ANOTARAN
(1) El modelo del equipo de fotocopiado.
(2) El nimero de serie del equipo de fotocopiado.
(3) El edificio en dénde se encuentra ubicado el equipo de fotocopiado.
(4) El piso en dénde se encuentra ubicado el equipo de fotocopiado.
(5) El area en donde se encuentra fisicamente el equipo de fotocopiado.
(6) La lectura inicial del equipo.
(7) La lectura final del equipo.
(8) El mes correspondiente a la toma de las lecturas.
(9) El nimero de copias fotostaticas.
(10) El importe.
(11) El impuesto al valor agregado (IVA).
(12) El importe total.
(13) El nombre, cargo y firma del servidor publico que da el visto bueno.
3
\ A r
\. i !.’g L \
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SG-5 Limpieza

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

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 Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
conciliar mensualmente los reportes de incidencias del personal de Intendencia a la
empresa prestadora del servicio en el Tribunal

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

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales informara
oportunamente a la Direccién General de Administracion los cambios del supervisor
de intendencia, a fin de que se tomen las medidas pertinentes.

Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a
través de la Unidad Departamental de Servicios Generales el supervisar la
coordinacién en la sustitucién del supervisor de limpieza o bien de la empresa
prestadora del servicio.

La Unidad Departamental de Servicios Generales de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales sera 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 la empresa prestadora del servicio,

N
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SG-5 LIMPIEZA
DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccién de 1 Analiza las areas que requieren
Recursos servicio de limpieza y determina
Materiales y nimero de elementos necesarios
Servicios para cubrir demanda en el servicio.
Generales
2 Elabora justificacion y la incluye en el
Programa Anual de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios.
(Ver procedimiento de
Adquisiciones, Arrendamientos Yy
Servicios)
Una vez que ha sido asignada la
empresa prestadora del servicio
3 Recibe contrato e informa al Director
General Administrativo mediante |.
oficio la fecha de cambio del
Supervisor de limpieza o bien de la
empresa prestadora del servicio,
recaba acuse y archiva.
Jefatura de Unidad 4 Instruye verbalmente al Jefe de la
Departamental de Unidad Departamental de Servicios
Servicios Generales, a fin de que coordine la
Generales sustitucion  del  supervisor de
limpieza o bien el cambio de
empresa prestadora del siTrvicio.
\
A (| | o\
& %1 . |
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UNIDAD

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

ADMINISTRATIVA

| En _la fecha programada para el

cambio de servicio

Se presenta con supervisor del
personal de limpieza y procede a
verificar la sustitucion del mismo o
bien de la empresa prestadora del
servicio.

Una vez efectuado el cambio

Procede a coordinar las actividades
del personal de limpieza de acuerdo
a necesidades y conforme al
contrato, asimismo les solicita
verbalmente un informe “areas
atendidas y puntos relevantes” al
término de cada semana y lista de
asistencia diaria debidamente
firmada.

Intendencia

Recibe instrucciones y al término de
cada semana, entrega el informe
“areas  atendidas y  puntos
relevantes” que consiste en: la
limpieza de oficinas, escaleras,
sanitarios, etc., y los asuntos que
considere importante incluir en dicho
informe y entrega lista de asistencia
diaria, recaba acuse de recibido en
copia.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios
Generales

Recibe y verifica el informe el
informe y lista de asistencia de
intendencia.

¢,Es correcta la informacion?
No _“

'_______(_‘:3 .

}

I\
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
9 Devuelve a intendencia sefalando
inconsistencias y solicita
verbalmente su correccion.
Continua Actividad No. 7
Si
10 Archiva el informe “areas atendidas y | Formato
puntos relevantes”, asimismo copia | Comparativo de
de la lista de asistencia ambos | Asistencia del
elaborados por la empresa, | Personal de
concentra la asistencia diaria en el | Limpieza
cuadro comparativo mensual, realiza | Pag. 183
el calculo del monto mensual a
descontar por inasistencias del
personal de intendencia y solicita en
su caso Nota de Crédito.
(Ver procedimiento Pago a
Proveedores)
11 ; ] .
Recaba firma del calculo y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
A Il
\
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SG-5 LIMPIEZA

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

INICIA

1
A4

Analiza requerimientos de
servicio de limpieza y
determina nimero de

Recibe contrato e
informa el cambio de
supervisor o de
empresa, recaba acuse.

elementos Oficie Gapia
v 2
Elabora justificacién y la
== incluye en el Programa 4
! Anual de Adguisiciones v
4 Arrendamientos y Servicios _
. Instruye Jefe de Unidad
! Frogama Juual Departamental para
1 de Adquisiciones 8 &
1 Arrendamientos y coordinar el cambio de
: Servicios supervisor o empresa
¥
R e i \
Pid Ver p
’ procedimiento .
Pl de Y
\ adquisiciones, ’
"\ arrendamiantos ’
\ y servicios P
R el S e e -
A J
Una vez que ha sido
asignada la empresa
Fas prestadora del servicio
[ ¢
\ I\.‘
oy h
\ b\
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SG-5 LIMPIEZA

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL INTENDENCIA
DE SERVICIOS GENERALES
En la fecha
»(  programada para el
cambio del servicio
En la fecha
programada para el
cambio del servicio
et 5]
5§
Coordina actividades y Recibe instrucciones
salicita informe de realiza actividades y
5 areas atendidas y >  elabora informes de
puntos relevantes y areas atendidas y lista
Acude con el lista de asistencia de asistencia
supervisor y verifica
cambio del mismo o Informe | | jsta de
de la empresa hsistencia
8
Recibe y verifica el
informe y lista de iz
asistencia
Informe | | ista de
Asistencia
'3
(/
N l N
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SG-5 LIMPIEZA

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS GENERALES

informacion?

¢Es correcta la

Sl

Nota de
Crédito

10

Archiva informe “areas
atendidas y puntos
relevantes”, copia de la
lista de asistencia ambos
elaborados por la empresa,

Turna para su
correccion

concentra asistencia diaria
en el cuadro comparativo
mensual, realiza célculo
del monto mensual a
descontar por inasistencia
del personal de intendencia

Informe
-.-_..-F"'-—-_-.

Lista de
Asistencia

Cuadro
comparativo
mensual

Calculo del
monte mensual
a descontar por

inasistencias

Célculo del monto
mensual a descontar
por inasistencia

|}
1
: y solicita en su caso Nota
1 de Crédito
1
1
1
1
¥ h 4
o Ver N Recaba firma del
rd .

7 procedimiento i célculo del monto
78 de Pago a / mensual a descontar
¥ Temmm g por inasistencia y

T e 4 s
archiva
A
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=

SG-5 LIMPIEZA
FORMATOS

Cuadro Comparativo de Asistencia del Personal de Limpieza.

Calculo del Monto Mensual a descontar por Inasistencias del Personal de
Intendencia

L

L\ _ \5
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Instructivo de llenado del formato “Cuadro Comparativo de Asistencia de Limpieza”

NUMERO

SE ANOTARAN

(1)

El mes y afio al que corresponde el informe.

(2)

El numero consecutivo de elementos que se presentan a laborar.

S)

El nombre del trabajador.

“4)

El horario y ubicacién del empleado de intendencia laborar en ese dia.

®)

El total de elementos por dia.

(6)

La diferencia contra elementos establecidos en contrato.

()

El nimero de elementos a descontar.

(8)

El nombre y firma de quien elabora el reporte

()

La firma del Jefe de Unidad Departamental de Servicios Generales, avalando su
revision conforme a registros diarios.

\

e

e
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DIRECCIGN GENERAL DE ADMINISTRACTON
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERUICIOS GENERALES
ACTA DE CONCILIACION

Tl

En Ia Cludad de México en s sede del Tribunal de Justicia Adminisirative de 1s Ciodasd de Mésico, se reunioron en
Ls clicina de Ia Di 3bn de Materiales y Servicos G Sile en Av. Sor miunero 823,
tercer pizo, Colonia Nipoles o dis 6 del mes de julio de dos mil dieciocho, sendo las doce horas, o C.P. Vidor
Chhmmhc.(ﬂuﬂlmumnyhcmdcmmﬂmm“mmh

mwerd:dtUmdod"‘r G pervi: *mmhmyw
este Oy = ¥ i con la Gnalid: *“‘Whmlﬂ:
H:BI'.:HDS:
1.- Objeto de la presents acn de conciliaciin es revisar las Gams de as dela

mw.m*m*m&mm«ammakmammn
de conciliar el nirmero de faltas, ol tenor de lo blecido en ¢l Anexo teoni
¥ 7.4, ded contrato almeade_____de
penn 3

¥ nphwhamm:r

In en it

o la da

2~ Cotejodos los domumentos dol poriodo antes ctodo y hobs alindo las prunca: any del d de In
debera cxpedir nota de erodito a faver ded Tribunal de Justicen Admanisbroton de
InC;uchddeMmynqu:mdtuxmmlﬂymotmmhmmmlﬂ:

ELEMENTOS ELTMENTOS &
FECHA POR FOR

ol am,

DMPORTE DIARIC X | IMPORTE TOTAL &

DESCONTAR POR A

RETARDOS

—‘ T sumTataL] i |
TOTAL DE INASISTENCIAS ° I vl o | =1
| Tora 3 | T,

PENA CORVENCIONAL POR ELEMENTO

L DIARIS 10%

COSTO UNITARID SN IVA (POR ELLMERT O

IMPORTE

3.- De no expadiras I nota de erédito en loa térmi ale
Mmmwmmmmmmmnmmum

No habiendo més ammtos que tratar se Gerrn In presente, frmondo ol calee quienes en ells particparon pera
conatandn y demias efectos o que hayn ngar.

Sdo en la

ELABORO

J.UD, DESERVITIOS CLIERALLE DIRLCTORA DL RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIVE CENERALLS

DE CONFORMIDAD TE CONFORMIDAD

i
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Instructivo de llenado del formato “Calculo del Monto Mensual a Descontar por

" Inasistencia del Personal de Intendencia”

NUMERO SE ANOTARAN

(1) El mes y afio al que corresponde el informe.

(2) El nimero de elementos contratados por dia.

(3) El nimero de elementos a descontar por inasistencia.

(4) El importe diario por elemento sin gastos indirectos.

(5) El importe total a descontar por las inasistencias (No. de inasistencias por importe diario del
empleado de intendencia).

(6) El importe de la pena convencional a descontar.

(7) El nimero total de inasistencias.

(8) El subtotal del importe de faltas a descontar.

(9) El subtotal del importe de la pena convencional a descontar.

(10) El impueste al valor agregado sobre importe de faltas.

(11 El impuesto al valor agregado sobre importe de la pena convencional.

(12) El importe total de faltas a descontar.

(13) El importe total de la pena convencional a descontar.

(14) El costo mensual del servicio de intendencia.

(15) El costo mensual del servicio de intendencia por elemento.

(16) El costo diario del servicic de intendencia por elemento.

(17 El costo diario del servicio de intendencia por elemento sin considerar gastos indirectos.

(18) El costo de la pena convencional por elemento diario sin considerar gastos indirectos.

(19) El nombre, puesto y firma de quien elaboro el reporte.

(20) El nombre y firma del JUD de Servicios Generales, avalando su revisién conforme a registros
diarios.

(21) El nombre y firma del Supervisor de la empresa de intendencia, avalando y aprobando el
descuento conforme a registros diarios.

7

f

1

i
b
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SG-6 Servicio Telefonico
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 propésito 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 autorizara la recepcion de llamadas por cobrar.

La Direccion 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 Direccidn General de Administracién y Direcciones.

Sera responsabilidad de la Direccidn de Informatica el mantener actualizado el
control del inventario de las lineas telefénicas.

Es responsabilidad de la Direccién de Informatica el implantar medidas técnicas de
restriccion y de seguridad que permitan el adecuado uso del servicio de telefonia, a
fin de evitar el pago de llamadas a lineas conocidas como hot line, psiquicas, de
concursos o con cualquier nombre de entretenimiento con que se les denomine.

La Direccién de Recursos Financieros sera la responsable de efectuar .\

[ g ; A. &
M\ oportunamente el pago del servicio de telefonia convenqi\ional. LY
O t\
( £
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La Direccion de Informatica de la Direccién General de Administracion 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 comunicacion electronica de voz y datos, una vez
realizado lo anterior y de conformidad , turnar la factura para su tramite de pago a
la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, e informar a la Direccién

General de Administracién para o procedente.
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SG-6 Servicio Telefonico

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA S DE APOYO
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccion de 1 Recibe mensualmente estado de
Recursos cuenta de la compafia telefonica
Materiales y prestadora del servicio.
Servicios
Generales
2 Analiza estado de cuenta.
¢ Detecta llamadas no oficiales?
No
3 Turna estado de cuenta a la Direccidn
de Recursos Financieros para su
pago.
Continta en actividad 20
Si
4 Solicita mediante oficio a la Direccidn
de Informatica el listado de consumo
por linea telefénica, recaba acuse
Direccion de 5 Recibe oficio de solicitud de listado de
Informatica consumos por linea telefonica, acusa
recibo '
6 Emite en el sistema listado de
consumo por linea telefonica y el
nombre del resguardante.
7 Remite listado de consumos por linea
telefébnica mediante oficio a la
Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, recaba acuse y
archiva.
Direccion de 8 Recibe oficio y listados de consumo e
Recursos identifica las lineas a través de las
/ " | Materiales y cuales se efectuaron llamadas no :
" \. D
V\ A 3
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTO
S DE APOYO

Servicios
Generales

oficiales de larga distancia o a
teléfonos celulares.

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

Servidor Publico

10

Recibe oficio y listado de consumo y
procede a analizar

¢ Detecta llamadas no oficiales?
No

11

Informa mediante oficio a la Direccién
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

Continla en actividad no. 13

Si '

12

Informa mediante oficio a la Direccién
de Recursos Materiales y Servicios
Generales cuales Illamadas son
oficiales y cuales fueron autorizadas a
los servidores publicos y anexa los

“formatos de autorizacion de llamadas
no oficiales” recaba acuse y archiva

Autorizacion de
Recursos
Materiales y
Servicios

Generales

13

Recibe oficios de los responsables de
los aparatos telefonicos y los formatos
de autorizacidbn de Illamadas no
oficiales.

§

=3
1

14

Procede a elaborar en orgjgina[ y dos
copias el formato “reembolso de

\

;
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA S DE APOYO
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 correccion a la
Direccidon de Recursos Materiales y
Servicios Generales
Continua en actividad no. 14
Si
17 Solicita en la Direcciéon de Recursos
Financierocs el numero de cuenta
bancaria en la que debe realizar el
pago.
18 Realiza el deposito, entrega original
de la ficha del mismo en la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios
Generales y recaba acuse en una
fotocopia
Direccion de 19 Recibe original de ficha de depdsito y
Recursos la anexa al estado de cuenta
Materiales y telefonico, el cual turna mediante
Servicios oficio a la Direccién de Recursos
Generales Financieros para su pago.
Direccion de 20 Recibe oficio con anexos, analiza
Recursos para proceder al pago.
Financieros (Ver procedimiento pago a
proveedores)
TERMINA PROCEDIMIENTO \
U ) )
\\a
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SG-6 Servicio Telefénico
DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE INFORMATICA

( INICIO )

Recibe mensualmente Estado de Cuenta de la
compania telefonica prestadora del servicio.

Analiza Estado de Cuenta.

¢ Detecta
llamadas no
oficiales?

NO

Estado de
Cuenta.

Turna Estado de Cuenta a

la Direccion de Recursos
Financieros

l Estado de

©,

Cuenta.
--.._..'-""-—
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\
Y
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SERVICIOS GENERALES

N IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO
~ DIRECCION DE JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRMSG/! RECURSOS MATERIALES Y DIREGCION GENERAL DE
MPA-01/2019

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION
EN SESION DE FECHA 10 DE OCTUBRE

DE 2019
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SG-6 Servicio Telefénico

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE INFORMATICA

Solicita a la Direccién de
Informatica el listado de consumo

Recibe oficio de solicitud de listado

por linea telefénica. Recaba acuse.

Turna Estado de Cuenta a la
Direccion de Recursos

de consumos por linea telefénica.
Acusa recibo.

o
AT

Recibe oficio de solicitud de listado
de consumos por linea telefénica.
Acusa recibo.

Remite listado de consumos por linea

telefonica mediante oficio, recaba
Financiercs acuse y archiva.
Oficio Oficio
B | tisfado de T Tistado de
consumeo, consuma.
-‘-__/‘-'— d
1
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SG-6 Servicio Telefonico

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

SERVIDORES PUBLICOS

Remite listado con oficio a los
responsables de los aparatos

Recibe oficio y listado de consumo y

telefénicos para que identifiquen las
llamadas oficiales.

Oficio

Listado de
consumo.

Recibe oficios de los

procede a analizar.

Oficio

NO

¢ Detecta
llamadas no
oficiales?

Informa que las llamadas

en ¢l listado de consumo

del mes de que se trate
son oficiales.

Oficio

V

Sl

Informa de las llamadas oficiales y

responsables de los aparatos
telefonicos y los formatos.

(<]

Oficio

Formato de
autorizacion de
llamadas oficiales

autorizadas y anexa los formatos.

Oficio
-..___/--_

Formato de
f autorizacion de
f 1 llamadas cficiales

H
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) D
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SG-6 Servicio Telefénico

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

SERVIDORES PUBLICOS

Elaboraren o

formato "Reembolso de llamadas no
oficiales” y entrega al servidor publico que

riginal y dos copias el

e_fectué.

|

Reembolso de
llamadas no
oficiales.

Recibe formato "Reembolso de
llamadas no oficiales”, verifica.

que se
indican?

i Realizo las
llamadas

Reembolso de
llamadas no
oficiales.

Solicita por escrito
correccion a la Direccion
de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

Solicita a la Direccion de Recursos 3
Financieros el numero de cuenta en
la que se debe realizar el pago.

Formate de
autorizacién de
llamadas oficiales

1
g
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SG-6 Servicio Telefénico

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

SERVIDORES PUBLICOS

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

Recibe original de ficha de
deposito y la anexa al Estado de
Cuenta, el cual turma mediante

Recibe oficio, analiza las
necesidades para determinar
requerimientos.

Recibe oficio con anexos para
proceder a su pago.

oficio para su pago.

Ver
procedimiento

pagoa
proveedores

( INICIA )
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SG-7 Asignacion de Vehiculos y Vales de Gasolina
OBJETIVO GENERAL

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

POLITICAS DE OPERACION

La Unidad Departamental de Servicios Generales de la Direccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales sera responsable de cumplir con las disposiciones

fiscales y ambientales que ordenen las autoridades y leyes respectivas en relacion
. con el parque vehicular a su cargo

Los vehiculos terrestres asignados directamente a los servidores publicos para el
desempeno de sus funciones oficiales seran los siguientes:

e Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.
Magistrados

Direccion General de Administracion

Secretario General

Organo Interno de Control

Los vehiculos destinados para servicios generales y apoyo, asi como [os
relacionados directamente con funciones del Tribunal, seran determinados por la
Junta de Gobierno y Administracion.

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales a
través de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales, dotar de
gasolina a los servidores publicos que tengan asignado directamente los vehiculos,
de acuerdo a los montos autorizados por el Pleno de la Junta de Gobierno y

Administracion. -
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i\ |i
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SG-7 Asignacion de Vehiculos y Vales de Gasolina

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales de la Direccidn de
Recursos Materiales y Servicios Generales es la responsable de mantener
actualizados los registros mediante los cuales se efectta la comprobacion de
entrega-recepcion de vales de gasolina en los servidores publicos y en su caso de
los que se utilizan para la operacién de los vehiculos de apoyo administrativo

El servidor publico que tenga asignado un vehiculo propiedad del Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México sera directamente responsable de
su uso y conservacion, para ello debera destinarlo exclusivamente a actividades
preopias de sus funciones

En el caso de siniestros ocurridos a vehiculos, el resguardante del vehiculo, debera
responder por los danos del mismo, notificando cualquier siniestro al seguro y, en
caso de accidente, robo o extravio, debera cubrir el deducible correspondiente, si
éste no hubiera sido dentro del horario laboral.

El pago de multas o infracciones de transito correra a cargo del resguardante.

L
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SG-7 Asignacion de Vehiculos y Vales de Gasolina

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccion General
de Administracion

Determina los vehiculos que se
utilizaran en servicios generales y
asigna a los servidores publicos que
de acuerdo a su nivel jerarquico se
encuentran considerados en la
normatividad vigente en la materia,
instruye al Jefe de la Unidad
Departamental de Servicios
Generales para que proceda a su
entrega.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios
Generales

Establece comunicacion con el
servidor pulblico resguardante para
programar fecha de entrega del
vehiculo y requisita formato Entrega-
Recepcion de vehiculo oficial.

Formato
Entrega-
Recepcién de
vehiculo oficial
Pag. 207

Servidor publico
resguardante

Acude en la fecha programada a
recibir vehiculo, procede a verificar
con base en el contenido del formato
entrega-recepcion de  vehiculo
oficial, el equipo con el que se
entrega y estado fisico.

¢:Recibe de conformidad?

No

Indica verbalmente a la Unidad
Departamental de Servicios
Generales las inconsistencias en el
formato o bien las detectadas

\
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
(Ver procedimiento de
mantenimiento preventivo y
correctivo de vehiculos oficiales)
Si
5 Recibe vehiculo y firma en original y
copia el resguardo coerrespondiente,
entrega el original y conserva la
_ copia.
Jefatura de Unidad 6 Recibe original del resguardo y lo
Departamental de archiva en el expediente del
Servicios vehiculo.
Generales
Una vez entregado el vehiculo a
los servidores publicos y se
determiné los que se quedan para
atender servicios generales
7 Cada mes acude con los servidores
publicos que tienen asignado
vehiculo y entrega la dotaciéon de
vales de gasolina, recaba firma en el
comprobante de entrega de vales de
gasolina.
Servidor  publico 8 Recibe vales de gasolina y verifica.
resguardante
¢Es correcto?
No
9 Indica verbalmente el faltante o el
sobrante en su caso
Continua en actividad No. 7
Si \ %
_ !* )
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUM ENTOS
ADMINISTRATIVA : DE APOYO

10 | Firma comprobante y lo entrega a la
Unidad Departamental de Servicios
Generales, conserva los vales para

SuU UsO.
Jefatura de Unidad 11 Recibe comprobante y archiva en el
Departamental de expediente correspondiente.
Servicios
Generales Para los vehiculos de Servicios
Generales

12 En cada servicio anota en el control | Control de uso
de uso de automodviles del|de automobviles
TJACDMKX el kilometraje de salida del TJACDMX
Pag.

13 Una vez realizado el servicio anota el
kilometraje de entrada y verifica el
nivel de gasolina.

14 Cuando se requiere elabora
comprobantes de los vales de
gasolina utilizados para el
funcionamiento de los vehiculos
asignados a servicios generales y
verifica consumo por vehiculo.

15 Recibe comprobante de vales de
gasolina, firmado por el servidor
publico que solicita, y archiva en el
expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

-
g
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SG-7 Asignacion de Vehiculos y Vales de Gasolina

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL

JEFATURA DE UNIDAD

: DEPARTAMENTAL DE SERVIDOR PUBLICO RESGUARDANTE
DE ADMINISTRACION | gepviclos GENERALES
3
Acude en la fecha
programada a
recibir vehiculo,
verifica equipo y
INICIA estado fisico con Entrega-
base en el formato recepcion
vehiculo
’ oficial
2

Determina vehiculos a
utilizar en servicios Se comunica con el
generales y asigna a los servidor publico
servidores plblicos e B resguardante,
informa al JUD de programa fecha de
Servicios Generales para entrega, requisita
que proceda a su entrega formato ;Recibe de
Entrega- conformida
recepcion d? v &
vehiculo . A
—eoie Recibe vehiculo y
T firma de recibido
en el resguardo,
entrega el original
y conserva la
copia
Copizlde
resguardo
Indica verbalmente 5—/Y/
alaJUuD de
Servicios
Generales, las  f-------- \
inconsistencias en s
el formato o bien A
las fallas ;
detectadas {
/' s ~
: # Verprocedimiento
| £ mantenimiento ~ .
11 « preventivo y % 1\]
{ &3 correctivo de g |
\ N vehiculos oficiales ’ 5
i '.I e e i T ra
'j <z
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SG-7 Asignacion de Vehiculos y Vales de Gasolina

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE SERVICIOS GENERALES

SERVIDOR PUBLICO RESGUARDANTE

6

Recibe vales de

Recibe, original
del resguardo y lo

archiva en el
expediente del
vehiculo it
éntrega-
recepcion

\—W

Una vez entregado el vehiculo
a los servidores publicos, v se
determino los que se quedan
para atender servicios
generales

7

Cada mes acude con los
servidores publicos que
tienen asignado vehiculo y
entrega la dotacion de

vales de gasolina

Comgrobante
desalrega de
vales de
gasolina

‘ Vales [

gasolina y verifica

‘Es
correcto?

Indica verbalmente
el faltante o el
sobrante en su

caso

9

h

Firma y entrega a
la Unidad
Departamental de
Servicios
Generales y
conserva los vales
para su uso

Comprobante
de entrega de
vales de
gasolina

A
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SERVICIOS GENERALES

Recibe comprobante y archiva en
el expediente correspondiente

11

Coinprobante de
entrega de vales
de gasolina

Para los vehiculos de servicios
generales

12

Ancta en el control de uso de
automoviles del TJACDMX el
kilometraje de salida

Control de uso
o automoviles

del TIACDMX

v 13

Una vez realizado el servicio
anota el kilometraje de entrada y
verifica el nivel de gasolin

Cdntrol de uso
de automaviles

y dél TIACDMX 3
1
Enj -, W\
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

SERVICIOS GENERALES

14

Cuando se requiere elabora
comprobantes de los vales de
gasolina utilizados para el
funcionamiento de los vehiculos
asignados a servicios generales y
verifica consumo por vehiculo

v 15

Recibe comprobante de vales de
gasolina, firmado per el servidor

publico que solicita, y archiva en
el expediente correspondiente

Control de uso
de automaviles
del TJACDMX

Control de uso
de automaviles

del TIACDMX
v
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FORMATOS

TRIBUNAL DE JUSTICIAADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO
. DRECCION GEMERAL CE ACHMMNISTRACION
DRECCION DE RECURSCS MATERKLES Y SERVICICS GENERALES

RECEPCION DE VEHICULOS

|CARACTERISTICA'S DE LA UDAD: (L T |
MARCA: iz’ COLOR: t3’
MODEL O: @ SERIE @ g
TiPQ: ® MOTOR: M 1 5%
PLACAS: (2 &)
FECHA (10 lkieverrase (11 GASOLING
IHVENT ARIO: {1 2}
CONCEPTO: Si WO CONCEPTO: Si {ile] CONCEFTO: 51 |NO
SRATCS UNFLOCRES RAZID FOLZADE SEGUAT
|
| eseesosiammaes WZNTEREA SENALES REFLEIANTES]
UNDRAODELVZ SEGURODE LLANTAS) ATy
CALAERAS CONTRGL DEALAANA LLANTADEREFASCION
CUARTSS GELUZ| T:#PETES WSERAS
BATERIA| AREACONDICIENADO! LLAE DE RUEDAS
TAPEHN DE ACEITE| POLEADEGARANTIA HERRANEN TAS)
TAPSH DE GAECUNA MENUAL DE USUARID EXTINTCA
TAPON DEL RADIADOR TARIETADE CRSULAC KN ENCENDECOR
TSN DELLANTES CALZONMIIACEVERIRCAC TN
ESFEID RETROMSOR JUECO DELLAVES| CAELES FASA CORRIENTE]
ENTREGO: RECIBID
(13) (14
NONBRE Y FIRLA HOMBRE ¥ FIRMA
| Vo Bo
(15)
DRECTOR DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS
SENERALES
OB SERVACIONES:
|
(16) f
\/\ ¢ \ L
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Instructivo de llenado del formato “Entrega-Recepcién de vehiculo Oficial”

NUMERC SE ANOTARAN

(1) El dia, mes y afio en el que el servidor publico recibe de la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

(2) La marca, modelo, tipo, color. nimero de serie, numero de motor, placas y kilometraje
con el que recibe el vehiculo el servidor publico

(3) El nivel de combustible con el que se entrega.

(4) El inventario con el que cuenta el vehiculo (marcar con una X), indicar en observaciones
el equipo no incluido en las especificaciones.

(5) El nombre, firma y adscripcién del servidor publico que entrega el vehiculo.

(6) El nombre y firma del servidor publice que recibio el vehiculo.

(7) El nombre y firma del Director de Recursos Materiales y Servicios Generales..

by \}\ D
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SG-8 Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular
OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas y actividades para llevar a cabo el control de los servicios
de mantenimiento preventivo y correctivo que se efectian a los vehiculos propiedad
del Tribunal, a la vez de vigilar el cumplimiento al programa de verificacion, para
contar con un parque vehicular en 6ptimas condiciones de uso que coadyuven en
el desemperio 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
aplicacién para las areas involucradas en el procedimiento.

Sera responsabilidad de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
através 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 terminacion con el propdsito de evitar multas

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales sera la responsable de
asignar los vehiculos a los servidores publicos en 6ptimas 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 Direccion 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 Direccidon de Recursos

Materiales y Servicios Generales sera la responsable de mantener copia de la i

documentacion en cada una de las unidades (tarjeta de circulacion para comprobar (l
/

que la unidad es oficial y pdliza de seguros vigente). i

Qx | !
! \

} |

‘j ]I -

ot
LT
IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO
DIRECCION DE JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRMSG/ RECURSOS MATERIALES Y DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

MPA-01/2019 SERVICIOS GENERALES ADMINISTRACION EN SESION DE FECHA 10 DE OCTUBRE
DE 2019




T ™ Dia | Mes | Afio
RS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1 16 |05 |2019
A 4 w:
% - £ | TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE
%, & LA CIUDAD DE MEXICO Pag. 211 de 253

)
] o
oy oY

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales sera la responsable a
través de la Unidad Departamental de Servicios Generales de verificar la
intervencion de la Compafiia Aseguradora en caso de siniestros.

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

El mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados al Presidente
del Tribunal y a los Magistrados estara a cargo de dichos funcionarios, por lo que
sera su responsabilidad el presentar a la Direccion General de Administracion 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 y Administracion

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales sera la responsable de integrar y
mantener actualizado un expediente por cada vehiculo propiedad del Tribunal.
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DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccién
Recursos

Materiales y

Servicios
Generales

de

Considerando la plantilla vehicular y
estimando el monto a erogar durante
el ejercicio de que se trate, somete
ante el comité de adquisiciones el
procedimiento para la Contratacidén
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 que se cuenta con la
contratacion del proveedor (taller
mecanico)

Formato Control
de
Mantenimiento
de vehiculos
Pag. 224

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
Resguardante

i

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

N\

generales

1
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
Jefatura de Unidad 4 Recibe oficio, acusa recibo, toma
Departamental de conocimiento.
Servicios
Generales :
5 Procede a verificar en el expediente
del vehiculo las reparaciones
efectuadas previamente para
determinar si se encuentra en
garantia la falla detectada o es un
nuevo servicio.
¢;Se trata de un nuevo servicio?
No
6 Establece comunicacion con el
proveedor para hacer efectiva la
garantia.
Continda en la actividad no. 11
Si
7 Informa a la Direcciéon de Recursos
Materiales y Servicios Generales,
quien solicita la autorizacién de la
Direccion General de Administracion.
¢Autoriza el servicio la
Direccion General de
Administraciéon?
No
8 Informa mediante oficio al servidor
publico los motivos de la negativa.
Termina procedimiento
Si
9 Solicita suficiencia presupuestal ala | Formato
Direccion de Recursos Financieros. | Requisicion Pag.
¢Cuenta con suficiencia | 237 )
presupuestal? #i
No 1
— 10 | Informa mediante oficio al sefvidor M
b Yo e publico los motivos de la nega?jr;. M\
N . N\
IDENTI;CACION ELABORO REVISO AUTORIZO = e
DIRECCION DE JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRMSG/ RECURSOS MATERIALES Y DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

MPA-01/2019

SERVICIOS GENERALES

ADMINISTRACION

EN SESION DE FECHA 10 DE OCTUBRE

DE 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Afo

16 |05 | 2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE

LA CIUDAD DE MEXICO

Pag. 214 de 253

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

Termina procedimiento.
Si

11

Programa la fecha de recepcion del
vehiculo oficial e informa
telefénicamente al servidor publico
resguardante.

Servidor Publico
Resguardante

12

Entrega vehiculo oficial en la fecha
programada.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios
Generales

13

Recibe vehiculo, verifica fallas

reportadas.

14

Establece comunicacién con el
proveedor y 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.

Formato
entrega-
recepcion de
vehiculos para
mantenimiento
ylo reparacién
Pag. 224

15

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

m
L \ns

17

Realiza las reparaciones
autorizadas, entrega vehiculo oficial
y en su caso las piezas que fueron
sustituidas, asi como la facturﬁa ala
unidad departamental de sq%‘fvicios

i

generales. /i
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios
Generales

18

Recibe y revisa el inventario y las
condiciones fisicas del vehiculo,
verifica que se hayan realizado las
reparaciones y que estas coincidan
con los conceptos desglosados en la
factura.

¢Fue reparado conforme a lo
solicitado y los conceptos en la
factura coinciden?

No

19

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

Continda en actividad no 17

Si

20

Recaba la firma del Director 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-recepcion de vehiculos
para mantenimiento y/o reparacién”.

21

Procede a capturar la  Informacion
del mantenimiento o reparaciéon
efectuada al vehiculo en el formato
“control de servicios de
Mantenimiento”.

Formato Control
de servicios de
servicios de
mantenimiento
y/o reparacién
Pag. 215

22

Elabora oficio para la entrega del
vehiculo, cita al servidor publico
resguardante y le entrega el vehiculo
oficial.

Servidor Publico

‘Resguardante

23

Recibe y revisa el funcionamiento y

A
A

W
b

estado fisico del vehiculo.
&
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

¢Esta  satisfecho con las
reparaciones efectuadas?

No

24

Indica a la unidad departamental los
motivos de su inconformidad.
Continta 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
Departamental de
Servicios
Generales

26

Recibe oficio de conformidad del
servicio firmada y la archiva en el
expediente del vehiculo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

A
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SG-8 Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular

<
d

DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE RECURSOS - JEFATURA DE UNIDAD
MATERIALES Y SERVICIOS SERg‘gng%"ﬂ:ﬁg‘J DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS
GENERALES GENERALES
( INICIA ) 4
3 Recibe oficio, acusa

v 1

Somete ante el Comité de
Adquisiciones el
procedimiento para la
contratacion del proveedor
(taller mecanico), que tendra
a su cargo el mantenimiento
de los vehiculos

i
Ver procedimiento "~
de Adquisiciones, Y
Arrendamientos y o
Servicios ’

contratacién del proveedor (taller

e I p——

Una vez gue se cuenta con la

mecanico)

2

Recibe contrato e informa los
datos del proveedor, mediante

oficio a los que tienen asignado
vehiculo y a la JUD de Servicios

Recibe oficio y acusa,
cuando es necesario
elabora oficio en

’—" original y copia
solicitando el servicio y
lo entrega en la JUD de
Servicios Generales

h 4

recibo, toma
conocimiento

Oficio

—
&

Oficio
"I—u——-/-—

vehiculo, si se encuentra en
garantia la falla detectada o
es un nuevo servicio

J Verifica en el expediente del

i Se trata de
un nuevo
servicio?

Generales Establece
comunicacion con el
Oficio proveedor para
T hacer efectiva la
garantia
! o
/.4 C L
/ U8 '
! 1_ \
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DIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

SERVIDOR PUBLICO

RESGUARDANTE

JEFATURA DE UNIDAD

DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS

GENERALES

PROVEEDOR

7

Informa a la Direccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales,
solicita autorizacién de la
Direccidén General de
Administracion

Si

iLo

autoriza?

Informa al servidor
publico los motivos

de la negativa

FIN DE f-’
PROCEDIMIENTO f

h 4

IDENTIFICACION

ELABORO

REVISO

TJACDMX/DGA/DRMSG/
MPA-01/2012

DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION
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DIRECCION DE

RECURSOS

MATERIALES Y SERFE‘;ISSERPDLLBN'::’EO
SERVICIOS

GENERALES

GENERALES

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS

PROVEEDOR

Solicita suficiencia
presupuestal a la
Direccion de Recursos
Financieros

¢ Cuenta con
suficiencia
presupuestal?

Informa los motivos
de la negativa

3

P
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DIRECCION DE
RECURSOS . : JEFATURA DE UNIDAD
MATERIALES Y SERE\QESERF;)UABNL'II'EO DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS PROVEEDOR
SERVICIOS GENERALES
GENERALES
12 1

Entrega vehiculo oficial en
la fecha programada <

Programa la recepcién del
vehiculo e informa

telefonicamente al servidor
publico resguardante

—Q

< 13

Recibe vehiculo,
verifica fallas

reportadas

Y
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DIRECCION DE
RECURSOS SERVIDOR JEFATURA DE UNIDAD
MATERIALES PUBLICO DEPARTAMENTAL DE PROVEEDOR
Y SERVICIOS | RESGUARDANTE SERVICIOS GENERALES
GENERALES
16
14 Recibe el vehiculo y copia
. del formato “Entrega-
Se comunica con el recepcion de vehiculo
proveedor y acuerda fecha — p/mantenimiento y/o
de entrega del vehiculo y reparacién’. Firma de
requisita formato “Entrega- acuse en el original
recepcién de vehiculo
pfmantenimip_ntﬂo ylo Entrega-recepcion
reparacion de vehiculo
Entrega-recepcion p/mantenimiento
de vehiculo y/o reparacion
p/mantenimiento J
ylo reparacion
) 4 15 v 17
Entrega al proveedor en la Realiza las
fecha el vehiculo y copia reparaciones, entrega
del fon:r;ato "Entn_ega- vehiculo y las piezas que
recepcion _del vehiculo fueron sustituidas, asi
p/mantenimiento y/o como la factura a ala
reparacion”, recaba acuse JUD de Servicios
= Generales
Entrega-recepcion
de vehiculo
p/mantenimiento Factura
y/o reparacion
v { . gﬁ,
) [E] Y A\ ]
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SG-8 Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular

DIRECCION DE
iy Pl JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
MATERIALES PUBLICO SERVICIOS GENERALES PROVEEDOR
Y SERVICIOS RESGUARDANTE
GENERALES
18
Solicita suficiencia
presupuestal a Ia
Direccién de Recursos
Financieros
¢Reparado S|
conforme a lo
< solicitado y los
conceptos en la
factura coinciden? 1 19
Recaba la firma del
DRMSG, para tramite
de pago al proveedor,
firma de recibido en el
original y la copia del
formato
Informa al proveedor b
las inconsistencias
que detecta en factura F
o las fallas que
presenta el vehiculd |
Cficio }
-...___.-‘"—_ . \ IJ =
/ o
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DIRECCION DE
RECURSOS JEFATURA DE UNIDAD
MATERIALES | SERVIDOR PUBLICO RESGUARDANTE DEPARTAMENTAL DE PROVEEDOR
Y SERVICIOS SERVICIOS GENERALES
GENERALES

23

Recibe y revisa el
funcionamiento y

A

estado fisico del
vehiculo

;Esta
satisfecho con
las
reparaciones?

Sl

21

Captura la informacion
del mantenimiento o
reparacion efectuada al
vehiculo en el formato
“Control de servicios de

mantenimiento”

Y

22

Elabora oficio para la
entrega del vehiculo,
cita al servidor publico
resguardante y le

" 25 entrega el vehiculo
oficial
Firma oficio de Ofeio de
conformidad por el conformidad
servicio y lo entrega del servicio
alaJuD de
NO Servicios Generales
Oficio de 26
conformidad
del servicio Recibe oficio de
e e conformidad del
.| servicio fimada y
24 Loy la archiva en el
v expediente del A
Indica a la JUD de vehiculo Dficio de
Servicios cgnform '.d‘f’d
Generales, los del servicio :
motivos de su /
inconformidad l L\
;i \9
FIN DE I ’I
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E R Control de Mantenimiento de Vehiculos
|Resguardante: (1)
Placas: 2
FECHA DE 1 DESCRIPCION DEL PARTIDA
FACTURA MRS F SERVICIO PRESUPUESTAL e T
(3) (4) 5 (8} (U] (8
Presupuesto Ejercido 8
Presupuesto Autorizado (10)
Presupuesto por Ejercer (11)
Vo. Bo. Autorizo
(12) (13)
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y Servicios Generales
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO SE ANOTARAN

(1) El nombre del resguardante del vehiculo que requiere mantenimiento.

(2) El nimero de placas del vehiculo que requiere mantenimiento.

(3) La fecha de la factura.

(4) El nimero de la factura.

(5) La descripcion del servicio realizado.

(8) La partida presupuestal.

(7) El nimero de folio del documento de pago (oficio de comprobacion de cheque y/o solicitud de
pago)

(8) El mento de la factura por el servicio realizado.

(9) El presupuesto que se gastéd por el servicio realizado.

(10) El presupuesto anual que se autorizd al vehiculo.

(11) El presupuesto que resta por ejercer.

(12) El nombre, cargo y firma del servidor publico del area que da el visto bueno por el servicio
realizado.

(13) El nombre, cargo y firma del servidor publico que autoriza el servicio realizado.
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oraens DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SG-9 Para la Asignacion del Cajon de Estacionamiento
OBJETIVO GENERAL

Proporcionar al personal de la Direccion 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 titular 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 General de Administracion es el area responsable a través de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de llevar a cabo la correcta
distribucion y asignacién de los cajones de estacionamientos.

o Nebraska nim. 72 113 cajones
o Insurgentes nim.825 74 cajones
o Coyoacan num. 1153 70 cajones

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

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

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales a
través de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales, mantener el
control de los cajones de estacionamiento asignados.

Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a
través de la Unidad Departamental de Servicios Generales verificar que los

elementos de seguridad encargados de vigilar los estacionamientos cumplan con p

las Normas Generales para el Servicio de Seguridad y Vigilancia. \ ;J’
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales es responsable de
elaborar los tarjetones para los cajones de estacionamiento de distinto color para
los edificios 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.
Es responsabilidad de los servidores publicos que sean usuarios de los
estacionamientos, mantener en buen estado dichos tarjetones, en lugar visible

dentro del automévil 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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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SG-9 Para la Asignacion del Cajon de Estacionamiento

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

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 MEDIO Y
SUPERIOR

CONTINUA ACTIVIDAD 9

Direccién General
de Administracion

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

Direccion de
Recursos
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 la Direccién General de
Administracion que no existen
cajones de estacionamiento
disponibles. f
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
DE APOYO

4

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

Si

Informa a la Direccién General de
Administracion la disponibilidad de
cajones de estacionamiento.

Asigna cajon de estacionamiento al
servidor publico, actualiza su lista de
control.

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

Servidor Publico

Se presenta a la Direccién de
recursos materiales en la fecha de
entrega, firma de recibido en la
fotocopia del tarjeton y entrega a la
Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Termina procedimiento

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

Direccion General
de Administracion

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

Direccion de
Recursos
Materiales y
Servicios

Generales

10

Recibe informaciéon de la baja del
servidor publico, cancela tarjeton de

cajon de estacionamiento
asignado, y relaciona numero de
cajon de estacionamiento (,Icomo

(e

disponible. .
[l
|}

)

f
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
11 Revisa la lista de espera y asigna el
cajon de estacionamiento disponible
al servidor que corresponda.
12 Elabora tarjetén personalizado, lo
fotocopia para su entrega e informa
al servidor plblico la fecha de
entrega del mismo.
13 | Actualiza las listas de control de
cajones de estacionamiento
asignados y la de espera
TERMINA PROCEDIMIENTO
7y
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SG-9 Para la Asignacion del Cajon de Estacionamiento
DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

INICIA 2

Recibe oficio y
‘ > procede a revisar
v su lista de control
de cajones de
Una vez concluidos los estacionamienta
tramites e integrado el “cio
: Lista de
expediente de personal, de oo
mando medio v superior, de
nuevo ingreso o por la baja

¢ Existen cajones
disponibles de
estacionamiento?

l .o

En caso de alta de En caso de baja

5
personal de de personal de g
mando medio y mando medio y Informa a la
superior peri Direccion General
RERCERL de Administracién la
disponibilidad de
cajones de
Informa a la Direccién estacionamiento
General Administrativa,
que no existen cajones 6
v 1 de estacionamiento
disponibl! L o
Solicita mediante mpoiies Asigna cajon de
oficio se asigne cajén estaqonamfeqto al
de estacionamiento, servidor ppbhco,
al supervisor publico actualiza lista de
de mando medio o control Lista da
superior de nuevo v 4 o
ingreso

) Relaciona al servidor 7
Cficio plblico en lista de espera

de asignacidn de cajon de Elabora tarjetén, se
estacionamiento fotocopia para la

entrega e informa al
servidor publico la
fecha de entrega

¥

Lista de
espera,

(o
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SG-9 Para la Asignacion del Cajon de Estacionamiento

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
- DIRECCION GENERAL DE
SERVIDOR PUBLICO <
ADMINISTRACION SERVICIOS GENERALES
9 10
Informa la baja Recibe informacién de
'd§| servidor baja, cancela tarjeton
1 publico para que estacionamiento y lo
se efectie lo relaciona como
Se presenta en la procedente disponible
fecha de entrega, Fareton
firma de recibido, Tarjeton
fotocopia del L s
tarjeton 11
Tarjetén h 4
Revisa la lista de
' 1 espera y asigna el
cajon de
estacionamiento
disponible al servidor
v que corresponda | ista de
espera
FIN DE
PROCEDIMIENTO 13
Actualiza las listas de
control de cajones de
\ 4 12 > estacionamiento
asignados y la de
Elabora tarjeton, espera
& informa al Listade
servidor publice la Lot
fecha de entrega L —Tistad
del mismo esperE
h 4
FIN DE
PROCEDIMIENTO
AN
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS MATERIALES

SOLICITUD DE SUMINISTROS

) o) FECHA
AREA SOLICITANTE | | @) | |
DiA MES AND
vasn (@] oo [@)] akmeo [ @ ] omes [
e : CANTIDAD Hg
MEDIDA DESCRIPCION SOLICITADA | ENTREGADA oD
4 () M (8)
JUSTIFICACION:
)
ELABORO Vo.Bo. AUTORIZO RECIBIO
TITULAR DELAREA SCUCITANTE DIRECCIKSN DE RECURSOS MATERIALES Y
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAM ENTAL SERVICIOS GENERALES
Y
f{ i
(10) (11) (12) {13) Q "
P /]
f 1]
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Instructivo de llenado del formato “Solicitud de suministro”
NUMERO SE ANOTARAN
1) El nombre del area que solicita el material.
(2) El dia /mes/afio en el que se solicita el material.
(3) La categoria de material que se solicita.
(4) La unidad de medida del material solicitado.
(5) La descripcion del material.
(6) La cantidad solicitada.
(7 La cantidad entregada y autorizada por el almacén.
(8) El cédigo del material.
(9) La justificacion de la utilizacion del material.
(10) El nombre, carge v firma del servidor publico autorizado del érea solicitante.
(11) El nombre, cargo y firma del servidor publico del area que revisa.
(12) El nombre, cargo y firma del servidor publico del area que da el visto bueno.
(13) El nombre, cargo y firma del servidor publico que recibe el material solicitado.
[ \
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERA L DE RECURSOS MATERIALES Y SEEVICIOS CENERALES

‘SOLICITUD DE SERVICIO _|
R (0]
NOMEBRE DEL USUARIO: @
| AREA SOLICTTANTE: @
UBICACION (PISO) : L]
NOMBRE DEL SUBDIRECTOR: ]

DESCRIPCION DEL SERVICIO O FALLA

m ]
FIRMA DE AUTORIZACION FIRMA DE CONFORMIDAD
ATENDIDO ENTREGA
FIRMA Y SELLO DE RECIEIDO FECHA, HORA Y FIEMA
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Instructivo de llenado del formato “Solicitud de servicio”®

NUMERO SE ANOTARAN
(1) La fecha de la elaboracién de la solicitud de servicio.
(2) El nombre de la persona que solicita el servicio.
(3) El area solicitante de la persona que solicita el servicio.
4) La ubicacién de la persona que solicita el servicio.
(5) El nombre del Jefe de la persona que solicita el servicio.
(6) La descripcién detallada de los servicio(s) solicitados.
(7) La firma del Jefe que solicita el servicio.
(8) La firma de la perscna que solicita el servicio.
(9) El sello del area que realiza el servicio.
(10) El sello del area que recibe el servicio.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

AL DE REQUSSICOON NOMERC
", DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION (1)
P | B DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SALEEEREID
£ ; SERVICIOS GENERALES
)
REQUISICION DE COMPRA 2
FECHA DE BLABCRACION LOS BENES SERAN ENTREGADOS BN
DA MES ARD
@ )
PRECIOS MN
CODIGO DESCRACONDEBERES UNIDA
Ro: (INCLUYENDO DATOS TECNIODS CUANDO SE REDUERAN CANIOAD 2 UNTARID TOTAL
((8) | U] @) @ || a9 | @y
JUSTFICACION Y USO DELO SOUCITADD
OTRAS OBSERVACGONES: (1'2}
AREA SOUCITANTE ELABORG REVISG
(13) (14) (15)
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DIRECCKSN DE RECURSOS MATERIALESY
SERVICIOS GENERALES
| DIRECCION DE RECURSOS RNANCIERDS AUTORIZACION
PARTDA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
IMPORTE: 16
ve) an V]
. { {/:,,
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL f \\_ i
MNOTA: B érea sombrada es exclusivamente para ser lienado por ka [ ion de ¥ Servicios G (! l(
/ _
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Instructivo de llenado del formato “Requisicion de Compra”

EN EL CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

1 Numero asignado a la requisicion de compra

2 Sello de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para
recibir documentos

3 Numero de hoja y total de hojas que conforman el pedido

4 Fecha de elaboracion

5 Ubicacion exacta donde se entregaran los bienes y/o materiales

6 Numero consecutivo

7 Especificaciones del bien y/o material

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

9 Unidad de medida

10 Precio por unidad del bien o material

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

12 Justificacion de lo solicitado y observaciones generales

13 Nombre del area que solicita los bienes y/o servicios

14 Nombre, cargo y firma de la persona que elabora la solicitud

16 Nombre, cargo y firma del titular del area que revisa

16 Rubrica del Jefe de Unidad Departamental de Presupuesto, asi como los
datos especificos que asigna la Direcciéon de Recursos Financieros para
confirmar la suficiencia presupuestal y firma del titular de la Direccién de
Recursos Financieros

17 Autorizacion de la Direccion General de Administracion para realizar la
compra

18 Nombre del area que se entrega copia
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

TR S T TR SOOAL
& ® &
No.DEREQUISICION: (1) ui:?n TN ﬁﬁ
PROCEDIMIENTO: (3 g
&) (5] ®
— NEASDUGTDANIE RO REPTRESENTANTE REPRESENTANTE
1] m 2] ] =
PART. DESCRIPCION CANTIDAD| UNIDAD P, TOTAL P TOTAL PU TOTAL
L] {10 (11} 1 {13) {14 {131 {14) (13} 19
SUBTOTAL s (= 05
16% LVA (16) 6) 16)
TOTAL| m m m
CONDICIONES DE PAGO: 8} =) ()
VIGENCIA DE COTZACION 19 {19) (19)
TEMPO DE ENTREGA: ) [-~] 0}
GARANTIA: =N &1 (e2)]
OBSERVAGIONES: = =) =)
. REVES AUTORES
= @a (]
JEFATURA DE UNDAD DEPARTAMENTAL ESY DRECGON GENERAL DE
SERVICI0S QENERALES ADMMISTRACION
|I -']I
\ o &
|~ | !\\5 \‘
IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO 3
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Instructivo de llenado del formato “Cuadro Comparativo”

NUMERO SE ANOTARAN
(1) El nimero de requisicién de compra.
(2) El tipo de procedimiento de la compra.
(3) La razon social del proveedor gue cotiza.
(4) El nimero de teléfono del proveedor que cotiza.
(5) La direccién del proveedor que cotiza.
(6) El &rea que solicita el material o servicio.
(7) La fecha de elaboracién del cuadro comparativo de cotizaciones.
(8) El nombre del representante del proveedor que cotiza.
(9) El nimero consecutivo de la partida que se solicita.
(10) La descripcion del material o servicio saclicitado.
(11) La cantidad del material o servicio solicitado.
(12) La unidad de medida del material o servicio solicitado.
(13) El precio unitario del material o servicio que se cotiza.
(14) El costo total de las unidades solicitadas.
(15) El subtotal de lo que se cotiza.
(16) El l.V.A. de lo que se cotiza.
(17) El costo total de la cotizacién.
(18) Las condiciones de pago que se especifiquen en la cotizacion.
(19) La vigencia de los costos que se especifique en la cotizacion.
(20) El tiempo de entrega que se especifique en la cotizacién.
(21) La garantia de los materiales o servicios que se especifiqgue en la cotizacion.
(22) Alguna otra observacion que se especifique en la cotizacion.
(23) El nombre, cargo y firma del Jefe que elabora el cuadro comparativo de cotizaciones.
(24) El nombre, cargo y firma del Director que reviso el cuadro comparativo de cotizaciones.
(25) El nombre, cargo y firma del Director General que autorizé el cuadro comparativo de
cotizaciones.
IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO —
DIRECCION DE JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRMSG/ RECURSOS MATERIALES Y DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

oty DIRECCION GENERAL DE ADMINIS TRACION PEDIDO No.
S O DIRECCION DE REGURSOS MATERIALES (1)
ol i s Y SERVICIOS GENERALES REQUISICION No.
g' '_5 (2]
% =
s, P PEDIDO HA ME AR
oy v | (3] |
HOJA (4) |
PROVEEDOR:
®
ENTREGAR EN:
(8)
FACTURARA:
0]
| DESCRIPCION DELOS BIENES Y10 SERVICIOS |
PRECIOS M.
o, CONCEPTO CANTIDAD | UNDAD [ UNTARIO TOTAL
(8) (9) (10) (11 (12) (13)
2 SEMAPIE RS L B ATEOR I SR A EN S W R b S
SUB TOTAL (14)
NA 16% (15)
TOTAL (16)
IMPORTE TOTAL CON LETRA: (1M
REQUESICION GENERADA POR: (18)
CONDICIONES DE ENTREGA U OBSERVACIONES:
(19)
(20)
(21) —
1
{p
ELABORO Vo. Bo. AUTORZO I“!\ﬂ 7
(£2) 23) | (24) ! (f”
| \ ,7
JEFE [E UNIDAD DEPARTAMENTAL DORECOON CE RECLRSOS MATERIALES / DIRECOON GENERAL \\L {
Y SERVECIOS GENERALES J OE ADMNISTRACION | \H
4
IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO -
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1PEDIDO No. (25 I
[DECTARAGICORES ¥ € LAUGLLAE GENEARALES
Fara los efectos dol presente, s= entenderd par *E Tricunal” al adquirente de los bienes o contratante de ios servicios que S8 describen en este pedido y por "B provesdor”,
ala persana Tikica o moral gue se obliga a enalenar ios bienes o prestar los servicios y cuyos dates han quodado debidamente sefithdos.
Declara "B Tribunal, por conducts de su representants.
1 1. Que &% un Organo Auténomo de la Agmnistracisn Pibica do la Cudad de México
| 2, Cue tiene atribucones para suscnhw contratos de adquisitién, on termines de o dispuesto, por el articuls 27 de |2 Ley @ Adquisiciones para el Distrito Federaly 58 del
de la Ley de Adg para ol Deirds Federal
L 3. Que cuenta con in p en la partida p P
L & Quo su Regstro Fedesal de Contribuyentes es TLET10T168E2
Dactara *E proveedor” bajo protesta de dech verdad, a través de Representante Legal
0L 1.- Que rafifica los datos contenides & |s cardiula del presente pedida
1 2. Que =e encusntro 3l comiente en l prosentaciin e sus declaraciones Tiscales y page de sus Impuestos y que no se encuentra en ninguno de ks supuestos de s
arts, 39 de |a Ley de Adquisiciones para el Oistrito Federal y 49 fraceifn XV de i Ley d2 Responsaslidades Adminstratives de 8 Ciudad de México y cue no tene confleta
L 2. Owe su registro Federal de Contri 5! (26)
111.- Declara arbas partss;
111.1.- Gue ¢l presents pedids se regula por la Ley de Adquisiciones para ol Distrite Federal, su R y demas di
111.2.- Que on este acto se fap CON que s os! Int:yllclptrhdbgﬂparl celsbrar el presente pedida.
111. 3.- Que s¢ manifiasta baje protesta de decir vamd que en este pedido no existe dolo, lesitn y mala fe y que ko celebean de scuerdo con su libre vountad.
| Expresado o antericr las partes so obligan al tonor de fas siguientes;
CLAUSLLAS .
Primera; "B proveedor® por virlud del presents pedido enajena a favor de *E Tribunal” los bienes/servicios cuya deserpeion, eantidad y presio unitario se indican en anvarso,
los gue deberdn cumpl con Qs ith técnicas, que debsd: firmadas por & parte, formen parte nlegrante del presents pedido.
Segunda "B Tribunal pagara a "B proveedor” en concepln de contragrestacidn por los bignes recibi SErVICIs P Ia cantdac estp
Tercera: Las partes convienen que los prb:lus sen fies hasto la conckisisn ded presento y el imperte serd iqudmn a "B proveedor”, dentro de los 20 dias siguientes a la
in de la factura L
Guarta.- En e supuesto de gue se reabien pagos en cxcese 3“8 proveedor”, este deberd injegrar los mas los int
Cluinta: Las partes eonviensn en que una vez entregades |o bioncs objeto de este pagds en el almacén de B Trisunal” este podrd reaizar pruobas de caidad a los msmos,
on un Rboratono ekegde Ibremente por "El Tribuna®™ debdaments acreditade por [a autoridad competente, ef costo de las pruebas serd cubierta por "Bl provesdor” se|
sobre cada kol pade. ks muestras para reaiizar les pruebas serdn repuestas por "E proveeder” sin coslo algune para “H Trizunal®
Sexta La vigence del peddo serd i esfipubsca en la hoja 1 de aste pedido.
Séptima Las cartes convienen en que "E proveeder” serd el Onco responsable de la utlzacion de las patenies, marcas, i de i y todo ln con
los dep industral o e o5 bienes objio del pediso, de tods por U use a "Bl Trivunal,
Coava. "B p-madﬂ‘ queda obligado arte *B Trbunal” & rosponder por |os defectos y vicios oculios de los bienes objelo del presente peddo por el tirmina de un afio
contande a partir de la entrega total do los mismos y par cualguier aira respansabidad en que incurra
Nevena: *2 proveedsr' no poded ceder, raspasar o subconiratar en forma parcal o total los cerechos y obigaciones que se deriven del presents pedide y en caso de
hacerio serd considerado causa de rescislan,
Decira: Amoas partes { que B ! i del presents pedids, o suspensidn termporal o definftva del mismo, ya Se2 de comin acuerdo o por caso|
{ortuto o fuerza mayer, serd sin rlswnsihidad auunl para "B Tripunal®
Décima Privera; La {aka de y del del prosents pedida par “El praveeder Tacutta expresamentz 8 "l Tribunal” para darlo per reschdldoy
aplicar lzs penas a que por incumplimients se haga acreecor *E proveedar”,
Décima Sequnda Las pares aceptan gue si "B Tribunal® considera que "2 proveedor” ha incurrido &n aljura de las causes de rescisibn que se consignan en este|
documents, podrd decretar i rescision del msma que operard de pleno derecho y sin res ponsabildad pata “B Triounar,
Decira Tercera "B Tribunal rescindra el pedide per cualquiera de las causas que a continuacidn se sefialan
7 = 5i"H proveedor’ no entregars los bienes dentro del plazo safiailds en ia hojs 1 de este pedida.
2.~ 5i°H praveedor” no curple con i cantidad, cabdad. caracteristicas y thenicas
3-8'8 " o5 en rrercanti
4« Cuando de s resultados de las pruebas resule que |os bienes nio curplen con las ¥ cac thenieas © on ka5 blenes quo na saan|
su@tos @ pruebas de ¥ que de & ion [kica contra las muestras, presentadas por "B pruueadur ¥ en poder de "B Tribural resufiare alguna diferencial
&n as ¥ ik no se recibirdn los benas
Décima Cuarta: Para fodo o < con ka del presents contrate, aslmrm para dirmr wnlrovnrsm qus & susefien con fotha)
de su incurpiments e interpretacion, las partes se smn 3 Ioi Trlaunmas Ue la Ciudad de Méxica, P al fuero y jurk de cualquier doricliol
que les carresponda en o presente o pudiers corresponderies en b fotwo.
Cécima Quinta; Se aplicard una pena convenc ional equivalents al 1% del valor iotal de los blenes por cada dla de refrase, arrendamients o servicios dejados de entegar o
prestar. sin ingivir of impuests al valor agregada por cada ob de retreso,
Cécrma Sexta: "Confidencizidad” s paries se compromelen a no divulgar informacitn relacionada con el presente pedide, a través de ningln medio o forma, si la
autarzecifr expresa y por eserite de cualguisra de las partes, las cuales de ser el caso pedran ojercer 2ccidn egal darivada de By vielselsn a ezt punto en cuaiquiern
tiempo, sin perjuicio de las responsabiidades males civiles, mercantiies o cualquier ofra a que haya ugar,
Los datos personales serdn i y tratados en o) Sisterna do Dates F da F de Baenes y gel Tribunal, mzmo,
que tene su fundamento en el Arkculo \M flauclnnes I Vi X y XV del Reglamento interior del Tribunal cuya fmalidad es confar con ks datos dentficatives y
documentacidn legel de las personas fisicas que fungen como proveederas de este Tribunal ya gue constiuyen elementos nacesarios para llevar a cabo 2 contratacion en
rrateria de adguisicianes, arrendamentos y servicios y podrén ser transmiides al hstido 2e Transparencia, Acceso 2 Iz lﬂ!mcubn F'ubuca Proteccidn de Datos,
Personales y Rendicidn de Cuentas de |3 Cledad de Méxice para la sustanciacion de recursos ce reviskin y i
probabie incumgimienta a fa Ley de Proteceion de Dﬂ‘ﬂ:l Fersonaies en Pososidn de Sujetss Obigados ce la Cudad de México. & 2 Cm-srén de Derm:hns Hurmanes dn
Distrto Federal para la de quejEs ¥ por alosd huranos y a ta Contraloria interna para ejsrcicio de sus funciones de|
Miscalzacion, audiiork; asl como quais y i por actes u o de los servicores pubicos no justificacionales de éste Grgano Jurisdiccional,
adens de olres fransmsiones previstas en s Ley de F'ro:ece;dn e Datos Personales an Posesion de Sujstas Coligados oe lo Cudad de México. Asimsmo, se e informa
qué sus dates no podrin ser ddundidos sn su consentiments expreso, sahvo ey excepoones prevastas en la Ley B responsable del Sisterra de dates parsonales es el
Titular de la Hrmlén de R E y Servicios yla dlfBﬂ:IEm donde podrd eercer |os derechos de |
aceeso, 7 L ién. asl como @ del esen Sur , Tercar Piso. Colonia Mapcies, I
Dwiegacian Bonito Judrez, Cadigo Paabul garg treinta y eche diez, en la oficina de 12 Undad de Transparencia. B nieresado podrd ﬂhgh‘sn al nsthuto ce Transparenci, | V/] ¥
(Acceso a fa hformacién Pdbica, Proteccién de Datos Personales y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México al teiéfonc . Eoifeo slectrimoo: k_’
dates. org.me ‘I
\ A
[NOMEBRE ¥ FiRmA DEL n \
REPRESENTANTE!
CARGO. (28)
TELEFONO: (29)
FECHA: (30)
/
\ ~
IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO i
DIRECCION DE ! JUNTA DE GOBIERNQ Y
TJACDMX/DGA/DRMSG/ RECURSOS MATERIALES Y DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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EN EL CONCEPTO
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13
14
15
16
17
18
19

20

21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

Instructivo de llenado del formato “Pedido”
SE DEBE ANOTAR

Numero asignado al pedido
Numero asignado a la requisicién de compra

Fecha de elaboracion

Numero de hoja y total de hojas que conforman el pedido

Nombre, denominacién o razén social del proveedor, y direccion
completa

Ubicacion exacta donde se entregaran los bienes y/o materiales
Nombre o razén social y direccion al cual debera facturar el proveedor
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 o material

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

Subtotal de todos los bienes y/o materiales

Impuesto al valor agregado correspondiente

Precio total con IVA incluido

Importe total con letra

Area que generd la requisicion

Condiciones en las que se debera realizar la entrega u observaciones
especificas

Indicacion de la forma legal en que se hace la adquisicion y la base
juridica

Periodo de garantia de los bienes o servicios solicitados

Nombre y firma de quien elaboré el formato

Nombre y firma de quien revisa

Nombre y firma de quien autoriza

Numero de pedido

Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del proveedor /
Nombre y firma de quien representa al proveedor F
Cargo que desempeiia el representante A
Teléfono del representante

Fecha en que se firmé el documento

1

i‘ il
j ‘....l\l I
| M

IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

S FOLIO No. 1)
:‘“# Wi . TRIBUNAL DE JUSTICIA ADM'IMSTRATIVA
Y ’ DE LA CIUDAD DE MEXICO
:..? : ; DIRECGION GENERAL DE ADMINISTRACION
Mt SOLICITUD DEPAGO
SOLICITUD DEPAGO Via:  (2)
TRANSFERENCIA:[ |
cHEQUE[ |
FECHA DE ELABORACION; (3)
TRAMITE SOLICITADO POR: 4)
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE. AREA: 5
AREA SOUICITANTE DEL BIEN O SSRVICIO: [G)

FECHA DEFAGO:

()

DOCUMBNTACION ADJUNTA:

(9

(10) (11 {12} (13) (14) (15)
SUMA (16)
ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO RECGIBIO TRAMITE
(17) (18) (19) (20) ..
.-/’
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL . DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE RECURS0S /
DIRECCION DE RECURSOS % {

MASERALES ¥ SERVICIOS ADMINISTRACION FINANCIEROS M
GENERALES .i"
i I
INTEGRACION: Solicitud de pago y £ iginales Nos. ¥

A

| \

| "

| J
IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO
DIRECCION DE JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRMSG/ RECURSOS MATERIALES Y DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MPA-01/2019 SERVICIOS GENERALES ADMINISTRACION EN SESION DE FECHA 10 DE OCTUBRE
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Instructivo de llenado del formato “Solicitud de pago’

NUMERO SE ANOTARAN

(1 El nimero de folio de la solicitud de pago.

(2) La forma de pago (transferencia bancaria o cheque).

(3) La fecha de elaboracién de la solicitud de pago.

(4) El area responsable que solicita el pago.

(5) El responsable del érea que solicita el pago.

(6) El area que solicité el bien o servicio.

(7) El nombre del proveedor de la factura que se va a tramitar el pago.

(8) La fecha de pago.

(9) El niumero de la factura original de la que se va a tramitar el pago.

(10) El nimero de la partida presupuestal.

(11) El nimero de la factura criginal que se va a tramitar el pago.

(12) La fecha de la factura original.

(13) La descripcidn de los bienes o servicios facturados.

(14) El importe de la factura.

(15) El tipo de procedimiento de adjudicacién (licitacion publica, invitacién a cuando menos
tres personas, adjudicacion directa).

(16) La suma total de las facturas.

(17) El nombre, cargo y firma del Jefe que elabora la solicitud de pago.

(18) El nombre, cargo y firma del Director que da el visto bueno de la solicitud de pago.

(19) El nombre, cargo y firma del Director General que autoriza la solicitud de pago.

(20) El nombre, cargo y firma del Director que recibe el tramite de la solicitud de pago.

(21) La descripcién de lo que integra la solicitud de pago (solicitud de pago, facturas y
anexos).

IDENTIFICACION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRMSG/
MPA-01/201¢

DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

JUNTA DE GOBIERNO Y
ADMINISTRACION

EN SESION DE FECHA 10 DE OCTUBRE
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Reposicion del Fondo Revolvente

Directora de Recursos Financieros

Presente

FOLIO No. (1)

Remito a Usted Ia relacion de gastos efectuados con el fondo revolvente, con su respectiva documentacion comprobatoria
para efectos de revision, afectacion y confrol de disponibilidad del fondo, con el objeto de que se sirva elaborar la reposicion

respectiva.
CONSE| . | FECHADE NOMBRE DEL b e . NO. DE Sy
o] PR | A EacTURA|  PROVEEDOR CONCEPTO DEL GASTO FACTURA | MPORTE TOTAL
(2) (3) (4) (5) ] 7) (8)
(9) del  (10) al de 2019 {11)
FECHA PERIODO DE LA RELACION (12)
TOTAL DE
INTEGRACION CONSTA DE {1 HOJAS ORIGINALES INCLUYENDO CARATULA. COMPROBANTES
ELABORA AUTOREA
JUD DE RECLRSOS MATERIALES DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS
GENERALES
(14) (15)
‘A-
\ g | "
f‘ oD
| | v
JI { \ \ |
f 1\' \-'\ "‘/
| ) N
IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO
DIRECCION DE JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRMSG/ RECURSOS MATERIALES Y DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MPA-01/2019 J SERVICIOS GENERALES ADMINISTRACION EN SESION DE FECHA 10 DE OCTUBRE
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Instructivo de llenado del formato “Reposicion del fondo revolvente”

NUMERO

SE ANOTARAN

(1)

El nimero de folio de la reposicion de fondo revolvente.

(2)

El nimero de consecutivo.

(3)

El nimero de la partida presupuestal.

4

La fecha de la factura.

()

El nombre del proveedor de la factura.

(6)

La descripcion del gasto y breve justificacién.

(7

El nimero de la factura.

(8)

El importe total de la factura.

()

La fecha de elaboracién de la reposicién del fondo revolvente.

(10)

El periodo que comprende la relacién de la reposicion del fondo revolvente.

(an

El monto total de la relacién de la reposicion del fondo revolvente.

(12)

El namero de facturas o comprobantes que comprende la reposicion del fondo
revolvente.

(13)

El nimero de fojas que comprende la reposicidén del fondo revolvente.

(14)

El nombre, cargo y firma del Jefe que elabora la reposicion del fondo revolvente.

(15)

El nombre, cargo y firma del Director que autoriza la reposicién del fondo revolvente.

-
-

IDENTIFICACION ELAEBORO REVISO AUTORIZO
DIRECCION DE JUNTA DE GORBIERNO Y
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’] % VALE AL FONDO REVOLVENTE

Recibi: (2)

la cantidad de; $ (3) |

con letra: (4)

Por concepto de:

)

ELABORA AUTORIZA

JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS MATERIALES DIRECTORA DERECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

(6) @

EL SERVIDOR PUBLICO QUE RECIBE, SE COMPROMETEA LA ENTREGA DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DENTRO DE
LAS 72 HRS. SIGUENTES, DE NO SER ASi SE PROCEDERA A SU DESCUENTO VA NOGMINA SIN PREVIO AVISO.

Instructivo de llenado del formato “Vale al fondo revolvente”

NUMERO SE ANOTARAN

(1) La fecha de la factura.

El nombre del servidor publico que tiene bajo resguardo el fondo revolvente.

La cantidad con namero del total de la factura.

El concepto de la compra (descripcion del gasto y breve justificacion).

El nombre, cargo y firma del Jefe que elabora el vale al fondo revolvente.

)
)
(4) La cantidad con letra del total de la factura.
)
)
)

El nombre, carge y firma del Director que autoriza la el vale al fondo revolvente .

)

X
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Apartado Descripcion del Motivo del Piﬁi(:c':?t?i g'i'e Feeha
Afectado cambio cambio 4
cambio
Pag. 1-253 Fecha y nimero | Actualizaciéon en | Derivado de 05/03/2019
Encabezado | de paginas la fecha y la
del Manual paginas del actualizacion
Manual de la Ley
Organica del
TJACDMX y
de la
publicacién
del
Reglamento
del
TJACDMX.
Pag.2a7 Se estructuré y No tenia formato | Como 12/03/2019
Indice uniformé la de indice. sugerencia
presentacion del del Organo
indice. Interno de
Control del
TJACDMX
Pag. 8 Se redacto la El Manual no
Introduccion | introduccién y el | contaba con
objetivo del introduccion y
Manual. objetivo.
Pag. 9-10 Se anexo la Ley | No estaba
Marco de Austeridad, incluida la Ley de
Juridico- Transparencia en | Austeridad,
Administrativo | Remuneraciones, | Transparencia en
Prestaciones y Remuneraciones,
Ejercicio de Prestaciones y e
Recursos de la Ejercicio de { o]
Ciudad de Recursos de la J{ .
Mexico, se Ciudad de . L
actualizaron las México. No \
fechas de las aplica la Ley el :“ \
'. i
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publicaciones. Reglamento de
Se quitd debido a | la Ley de
que ya no aplica | Presupuestoy
la Ley el Gasto Eficiente
Reglamento de de la CDMX.
la Ley de
Presupuesto y
Gasto Eficiente
de la CDMX.
Pag. 67-106 | Se actualizo el Existia activo fijo
procedimiento y se cambié a
del activo no activo no
circulante y se circulante, se
actualizaron los | anexaron los
formatos. formatos.
Pag. 107-246 | Se actualizaron Se actualizaron
formatos y se los formatos que
incluyeron los decian “Tribunal
que faltaban. de lo contencioso
administrativo del
D.F. a Tribunal
de Justicia
Administrativa de
la Ciudad de
México y se
anexaron otros
que no estaban
incluidos.
Pag. 177-232 | Se rehicieron las | Estaban
descripciones incluidas
narrativas y imagenes
diagramas de copiadas y
flujo de los pegadas de otro //
puntos SG-5 manual y /
Limpieza, SG-7 contenia firmas \‘—’:f
Asignacion de cortadas de /7 AP l
vehiculos y vales | servidores 5 \ ’7-"‘
de gasolina, SG- | publicos, que en / I\ tj
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8 Mantenimiento
preventivo y
correctivo del
pargue vehicular,
SG-9 Para la
asignacién del
cajon de
estacionamiento.

su momento
participaron en la
elaboracion del
Manual de
procedimientos.

Pag. 250

Se actualizaron
los nombres del
Director de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales, asi
como de los
Jefes de las
Unidades
Departamentales
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales.
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ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion.

/
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FIRMAS DE VALIDACION

% E

LIC. FABIOLX ERIKA JIMENEZ AVILES

ENCARGADA DE LA JUD DE RECURSOS
MATERIALES

VRN

LIC. GLORIA PAULA BECERRA LAPARRA
JUD DI;SERV 10S GENERALES

\

%,
/’

o
Tl i

LIC/JORGE/( GONZALEZDE LA
VEGA O.

-
-

.

DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
Zz

f =
7

&
7 A
4
L.C. TERESA CATALINA ACEVEDO
'HERNANDEZ
ENCARGADA DE DESPACHO DE LA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

A

AUTORIZO )
JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
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i
|
U »
|
T
IDENTIFICACION ELABCRO REVISO AUTORIZO
DIRECCION DE : JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRMSG!/ RECURSOS MATERIALES Y DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MPA-01/2018 SERVICIOS GENERALES ADMINISTRACION EN SESION DE FEECHA 10 DE OCTUBRE
DE 2019




